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Felsészentmarton Kozség Onkormanyzata

Polgdrmestere

7968 FelsGszentmarton, Kossuth utca 8.
Tel: +36-73-552-022
varnante(@gmail.com

3/2020. (I11.13.) sz. Polgdrmesteri Hatarozat
Szervezeti és Mitkidesi Szabdlyzatrol szolé 4/2020.(111 13, Jor. érvényességéhez megerdsitl
dintés

Felsészentmarton kozség Onkormanyzatdnak Polgdrmestereként - a  veszélyhelyzet
kihirdetésérol sz6lé 40/2020. (111.11.) Korményrendeletben foglaltakra tekintette] - a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények modositasarol sz6l6 2011, évi
CXXVIIL. térvény 46.§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan eljdrva - a
jogalkotasrol szolo 2010.évi CXXX.tv-ben, valamint a jogszabalyszerkesztésr6l szolo
61/2009.(X11.14.) IRM rendeletben foglaltaktra is figyelemmel -  a Felsdszentmarton
Kozség Képviseld-testiletének a Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat modositasardl szolo.
4/2020.(111.13.) szam alatt hozott. és még aznap kihirdetett rendeletét meg erdsitem.

Hatdrozatomrol értesitem:
1. lakossdg helyben szokdsos modon

2. Jegyzd
3. Sellyei kozds Onkormanyzati Hivatal — leird iroda

Felsdszentmarton. 2020. marcius 13.
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FELSOSZENTMARTON KOZSEGI ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
ES SZERVEINEK

4/2020.(111. 13.) szami rendelete
a

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATROL




Az Onkormanyzati rendszer folyamatos erOstdésének eredményeként Felstszentmarton Kozségi
Onkorményzatinak Képviselé-testiilete kiemelt céljanak tekinti, hogy olyan 8nszervezddésen alapuléd
helyi hatalomgyakorlds valdsuljon meg, amelyben a lakossdg kézvetleniil, illetve valasztott helyi
képviseldi Gtjan - a torvényi keretek kdzott - Snalldan intézheti a helyi tigyek széles kérét,

Mindezek figyelembe vételével Felsdszentmarton Kézségi Onkormanyzata 6nalldan, szabadon,
demokratikusan, széles korll nyilvanossagot biztositva intézi a teleplilés koziigyeit, valamint
gondoskodik a kozszolgaltatasokrdl és a helyi hatalom &nkormdényzati tipust gyakorldsardl. Az
dnkorményzat képvisel6-testiilete alapelvként fogadja el, hogy:

- a képviseld-testiilet mindenkor demokratikus alapokon mitkédik;

- a képviseld-testiileti dontések meghozataldt megeléz8en minden esetben lehetség nyilik a
kiilénbdzd vélemények, igy a kisebbségi vélemény ismertetésére;

- a képviseld-testiilet tagjai dontéseik meghozatalakor Felsészentmarton k6zség polgarainak érdekeit
tartjak szem elott €s szolgaljak.

Felsdszentmarton Ko6zségi Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a Magyarorszag helyi
tnkormanyzatairdl széle 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 143.§ (4) bek. a)
pontjaban kapott felhatalmazis alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) d.) pontjidban meghatdrozott
feladatkorében eljarva szervezeti és miikodési szabalyairdl (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezOket
rendeli el:

L Fejezet

Altalidnos ren delkezések

Fels6szentmarton Kozségi Onkormédnyzata KépviselS-testillete az Alaptorvény 32, cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskdrében az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d.)
pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva szervezeti és miikodési szabalyaird] — a tovabbiakban
SZMSZ - a kovetkezbket rendeli el.

Az dnkormanyzat
2.8
(1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése:
FELSOSZENTMARTON KOZSEGI ONKORMANYZATA

Az 6nkorményzat székhelye: 7968 Fels6szentmérton, Kossuth utca 8.
Az dnkormanyzat torzsszdma: 332413
Az dnkorméanyzat KSH szdma: 15332415-8411-321-02
Az dnkorményzat adészama: 15332415-1-02
Az 6nkormanyzat KSH kodja: 08819
(2) Az 6nkormanyzat hivatalanak megnevezése:

Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal 7960 Sellye, Dézsa Gyorgy utca 1.

(3) Az onkormanyzat jogi személy. Az dnkormanyzati jogokat a telepiilés lakossaga a kdzvetleniil
megvalasztott keépviselokbol allé képviseld-testiilet és helyi népszavazas tjdn gyakorolja.

(4) Az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli.



(5) A Képviselo-testitletet a polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester, egyidejii
akadalyoztatdsuk esetén az ligyrendi bizottsag elntke képviseli. A képviselé-testiilet elébb irt, 4ltalanos
szabalyaitol eltérben, a képviseld-testiiletnek a killonbszd szervezetekben vald képviseletére a testiilet
¢ targyban hozott hatarozata az iranyadé.

Az onkormanyzat jelképei

3.§

(1) Az 6nkormanyzat jelképei: a cimer, a zdszl6 és a pecsét.

(2) Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testillet) a cimerének és
zaszlajanak leirdsdra, valamint az azok hasznalatdnak rendjére vonatkozo szabalyokat kiilon rendeletben
allapitja meg.

Il Fejezet
A Képviseld-testiilet Szervezete és Mifkiidése

A Képviselé-testiilet

4. §

(1) Felsészentmarton kdzség Onkormanyzatanak a Métv-ben kotelezden eléirt és az onkormanyzat ltal
6nként véllalt feladatainak elldtdsat a képviselS-testiilete és szervei: a polgarmester, a képviseld-testiilet
bizottsdga, a kozos nkormanyzati hivatal, a jegyzd tovabb4 a tarsulds latjak el.

(2) A Képviselo-testitlet egyes hataskoreit a polgarmesterre, a bizottsagéra, a jegyzére illetve tarsulésara
ruhdzhatja at. E hatdskor gyakorlasahoz utasitést adhat, e hatiskor visszavonhatd. Az atruhédzott hatasker
tovabb nem ruhézhatd.

(3) A képviselo-testiilet altal atruhazott hataskérek jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(4) A képvisel6-testiilet - melynek a polgarmester is tagja - 5 f6bél all. A polgarmestert a képvisels-
testiilet hatdrozatképessége, dontéshozatala, miksdése szempontjabél képviselének kell tekinteni.

A Képvisel6-testiilet feladat- és hatiskire

5.8

(1) A Képvisel6-testiilet ellatja a Métv., valamint az Agazati jogszabélyok altal kitelezéen el8irt feladat-
és hataskoroket. A képviselS- testiilet nként vallalt feladatait a 2. melléklet tartalmazza.

(2) A képviselo-testiilet a kotelez6 és onként véllalt feladatok eredményes ellatasa érdekében
egyiittmiikédik mas Snkorményzatokkal. A feladatok eredményes elidtasa érdekében a képviseldtestiilet
alapitvényt hozhat létre.

(3) A kotelezben ellatandd feladatokat a Képviselé-testillet elsdsorban tarsulasban fenntartott
intézményrendszer Gitjan, ennek hidnyaban 6nallé szervezeti formaban latia el

(4) A képvisclé-testiilet szabadon vallalhat kozfeladatokat, melyek:

a./ megvaldsitdsa nem veszélyezteti a kitelezben eldirt feladat- és hataskorsk megvaldsitasat;
b./ finanszirozdsa a sajt bevételek vagy az erre a célra biztositott kiilén forrdsok terhére biztosithatok,
hossz( tavi feladatvéllalas esetén az éves koltségvetési rendeletekben feltiintetettek szerint.

(5) Az tnként villalt kdzfeladatok konkrét tartalmat a képviselé-testiilet egyedi hatdrozattal allapitja
meg.

(6) Onkorményzati dontést a Képviseld-testiilet, a helyi népszavazés, a képvisel6-testiilet felhatalmazdsa
alapjan a képviseld-testillet bizottsaga, a tarsulésa, a polgarmester, tovabba a jegyz3 hozhat.



(7} A képviselo-testiilet hataskorébdl a Matv. 42, §-aban foglaltakon kiviil nem ruhdzhatd 4t tovabba:
a./ a ,,Gazdasagi Program” elfogaddsa,

b./ telepiilésfejlesztéssel és kozszolgaltatasokkal kapcesolatos hatdskorok,

c./ kozfeladat 6nkéntes felvallaldsa, illetve megsziintetése,

d./ ,mindennemil hitelfelvétel, a hitel Osszegétdl fuggetleniil, (kivéve a bérhitel), tovabba
kezességvallalas, valamint Snkormanyzati ingatlan jelzaloggal megterhelése..”

e./ més térvényben megallapitott kizardlagos testiileti hataskdrdk gyakorlasa.

(8) Az atruhadzott hataskdrdk tovabb nem ruhdzhatdk és azok gyakorlasardl az dtruhazas cimzettje
koteles a képviseld-testiiletnek szamot adni, mégpedig:

a./ egyedi, eseti hataskor gyakorlasakor a soron kivetkezé iilésen,

b./ folyamatos hataskor gyakorlasakor a munkatervben megjeisit idében, az adott teriilet testiilet elbtt

torténd targyalaskor.
c./ tarsulas esetében tarsulasi megdllapodasban foglaltak szerint.

(9) Felsészentmarton kizségi Onkormanyzata a kotelezd és nként vallalt feladatait a rendelet 1. szdmu
fiiggelékében meghatdrozott szaktfeladatok keretében iitja el.

A Képviseld-testiilet iilésének dsszehivasa

6. §

(1) A képviseld-testiilet alakuld-, rendkiviili-, valamint évente legaldbb 6 alkalommal rendes iilést tart.
Az egyes képviseld-testiileti tilések idépontjdnak meghatirozasardl, a napirendi pontok 8sszedllitdsardl
és az {ilések Osszehivasardl a polgarmester gondoskodik.

(2) A képviselo-testiilet indokolt esetben tinnepi iilést tart.

(3) A rendes iilések tartdsdnak altaldnos helyszine: FelsGszentmarton kozség Polgarmesteri Hivatala
(7968 Fels6szentmarton, Kossuth utca 8.).

(4) Az iilést tizendt napon beliili idépontra dssze kell hivni a telepiilési képviseldk egynegyedének, a
képviseld-testiilet bizottsaganak, valamint a korméanyhivatal vezetdjének a testiileti itlés dsszehivasanak
indokét tartalmazd inditvanyara.

Rendkivilli iilés 8sszehivasat torvényességi okbol a jegyz§ is kezdeményezheti.

(5) Az egyes képviselS-testiileti iilések idépontjdnak meghatdrozasarél, a napirendi pontok
Osszedllitasarol és az iilések dsszehivasardl — a polgarmester gondoskodik.

7.§

(1) A képviseld-testiilet hosszi tav fejlesztési elképzeléseit a valasztasi ciklus id6tartamdara sz616
Gazdasagi Programban foglalja dssze. A program el6készitése soran a képviseld-testiilet a lakossag, a
tarsadalmi szervezetek véleményét kéri, végrehajtasard] kézmeghallgatas napirendje keretében szamol
be.

(2) A Gazdasagi Program-tervezet elkészitése a polgarmester feladata.

(3) A tervezet elkészitése sordn javaslatokat kell kérni a bizottsagi elnkoktd], az dnkormanyzat
intézményeinek vezetditdl, tarsasdgatol, nemzetiségi Gnkormanyzatoktél, tirsadalmi szervezetektdl, a
képviselO-testiileti iiléseken tanacskozasi jogot kapott helyi Snszervez8dd kdzdsségektdl.

Ezen tdlmenden a polgarmester egyéb szervektdl és személyektdl is kérhet javaslatokat a tervezet
Osszedllitasihoz.

8.§

(1) A képviselG-testiileti iilésre sz616 meghivét az iilés idépontja elétt legalabb 5 nappal kordbban meg
kell kiildeni a képviseldknek.



A meghivét papiron alapon a képviselok lakcimére vagy elektronikus titon, a képviselk e-mail cimére
megkiildve kell kézbesiteni.

{2) A meghivot a polgarmester irja ala.

A meghivo tartalmazza az iilés helyét és kezdési idépontjat, a javasolt napirendeket, a napirendek
eléterjesztdit.

frasbeli el6terjesztést az 4ltalanos szabalyoktdl eltéréen akkor lehet kézbesiteni és a képviselé-testiilet
napirendjére felvenni, ha hatdridén t01 meriilt fel olyan tény vagy koriilmény, amely megtargyalasa
hianyaban az dnkormanyzatot anyagi vagy egyéb hatrany érné.

Az irésos elGterjesztéseket a képviseléknek a meghivéhoz mellékelni kell. A tanadcskozisi joggal
résztvevok és egyéb érdekeltek részére a meghivo és az Gket érintd eldterjesztés kézbesithetd; a résziikre
kézbesitésre nem keriils eldterjesziéseket az tilést megeldzé 3 napon belill, illetve az iilés napjan delelott
a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Felsdszentmartoni Kirendeltségén megtekinthetik.

(3) Csak a képviselGknek kiildhetk ki azok az eléterjesztések, amelyekben a képviselotestiilet zart tilést
tart, illetve zart iilést lehet elrendelni.

(4) Rendkiviili esetben a képviseld-testiilet rovid Gton (szébeli meghivassal, illetve telefonon) is
dsszehivhatd. A rendkiviili ilés kezdeményezdi irasban csatoljak a napirendi pont pontos megjeldlését,
bizottsdgi kezdeményezés esetgén a bizottsdgi hatdrozatot. Ennek hidnydban rendkiviili iilés nem
hivhatd 8ssze. A rendkiviili ilésre sz616 meghivé csak az dsszehivasra okot ad6é napirendi pontot
tartalmazhatja, és a képvisel6-testiilet csak ezt a napirendi pontot tirgyalhatia meg.

(5) A nyilvénos képviseld-testiileti iilések idOpontjardl, helyérdl és napirendjérdl a lakossagot a helyben
szokédsos modon, az onkormanyzat hirdetétablajan vald kifliggesztés ttjan kell tdjékoztatni.

(6) A kifliggesztés tényét és idétartamat a levételkor fel kell tlintetni a tijékoztatd zdradékaval. A
lakossédgot egyéb modon, a kozségi hirdetdtablakon, plakaton keresztiil is tajékoztatni kell annak
kozlésével, hogy az irdsos eléterjesztések a Sellyei Kozos Onkormdanyzati Hivatal Felsdszentmartoni
Kirendeltségeén megtekinthetoek.

9.8

(1) A Képviseld-testiileti iilésre napirendi javaslatot terjeszthet €16 bizottsag, barmely képviselo, az
dnkormanyzat intézményeinek vezetdi, a Nemzetiségi Onkorményzatok elndkei, a jegyz0, valamint
feladatkérében a belsé ellentr.

10. §

(1) Altatdban irasos elSterjesztés késziil a képviseld-testiilet hataskorébs] 4t nem ruhazhaté kérdésekben.

(2} Csak irdsos elbterjesztés alapjan targyalhato témak:

a) rendelet - alkotas,

b) szervezet kialakitdsa és intézmény alapitdsa, megsziintetése,
¢} helyi népszavazas kiirésa,

d) a képviselo-testiileti hataskdrbe tartozo szemeélyi tigyek,

e} dnkormanyzati hitelfelvétel.

(3) A képviselG-testitlet iilésének el8készitésére készitett ifrasbeli — nem tajékoztatd jellegli —
eldterjesztésnek tartalmaznia kell
a./ elsd rész:
- a targy pontos meghatarozasat,
- annak attekintését, hogy a témakor szerepelt-e mar kordbban is napirenden, s ha igen, milyen dontés
sziiletett,
- a dontés indokainak attekintését
- az elokészitésben résztvevdk megnevezését,



b./ masodik rész:

- a hatarozati javaslatot,
- végrehajtasi hataridé megjelslését,
- végrehajtasert feleld megnevezését.

(4) A felsoroldsban nem szerepld tigyek lehetdség szerint irdsban, de szdban is eldterjesztheték. Indokolt
esetben — szdbeli elSterjesztéskor — a hatdrozati javaslat frasban torténd kiaddsa elrendelhetd.

(5) A polgarmester — kiilonleges szakértelmet igényl6 ligyekben — szakértét is felkérhet eidterjesztés és
hatdrozati javaslat tsszeallitasara.

11. §

(1) Az esetleges jogszabalysértések megel6zése céljabdl minden eléterjesztést, azok kikiildése elbtt be
kel mutatni a jegyzonek.
12. §

(1) A képviseld-testiilet tllése nyilvanos. Az iilésen megjelent allampolgaroknak hatarozathozatal elétt
a képviseld-testiilet szavazata alapjdn a polgérmester hozzdszdlast engedélyezhet. A hozzdszdlasi
lehetbség kérése nem utasithatd el, ha a hozzasz6lé, mint adott érdekkdzésség (pl. lakékorzet)
megbizottja az illés elétt a polgarmestertdl azt kéri.

(2) A képviselO-testiilet:

a) zart lilést tart Onkormdnmyzati hatdsagi, osszeférhetetlenségi, méltatlansdgi, kitlintetési iigy
targyalasakor, fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint vagyonnyilatkozattal kapesolatos eljaras esetén,
b) zart iilést tart az érintett kérésére vilasztis, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adésa, illetdleg
visszavonasa, fegyelmi eljards meginditasa és allasfoglalast igényl6 személyi tigyek targyalasakor,

c) zart iilést rendelhet el vagyonédval vald rendelkezés, tovdbba az altala kiirt palyazat feltételeinek
meghatéarozasakor, a palyazat targyaldsakor, ha a nyilvanos térgyalas az Snkormanyzat vagy maés érintett
tizleti érdekét sértené.

(3)  Zarililést megtartasit a (2) bekezdés ¢) pontban meghatdrozott esetben a polgarmester, barmely
képviseld és a jegyz6 inditvanyozhatja. A zart iilés megtartasarol a képviselét-estiilet mindig egyedileg,
vita nélkill hataroz. A (2) bekezdés c) pontja szerinti iigyekben a meghivé tervezetének elkészitésével
egyidejiileg a jegyzd az érintetté] nyilatkozatot kér, hogy a személyét érintd tigy nyilvanos targyalasat
ellenzi-e vagy sem.

4 A zart tilésen a képviseld-testiilet tagjai, a jegyz6, az aljegyzd, tovabba meghivisa esetén a
koz0s Onkormanyzati hivatal figyintézéje, az Srintett és a szakértd vehet részt. A nemzefiségi
onkormanyzat elndke kizirdlag az altala képviselt nemzetiséget érinté ligy napirendi tirgyalasakor vehet
részt a zart lilésen.

(5) A zart iilésre vonatkozo szabalyokat megfeleléen alkalmazni keil a bizottsagokra is.

13. §

(1) A képviseld- testiileti {ilésen tandcskozasi joggal vehetnek részt:

a) a Kormanyhivatal vezetdje vagy meghatalmazottja,

b) a jegyzd

c) a napirendre tiiztt témaval érintett szervezet képviseldje,
d) a nemzetiségi tnkorményzatok képvisel6i.

(2) Meghivottként vesznek részt a képvisel-testiilet {ilésén az Snkorményzati intézmények vezetdi, a
Sellyei Kéz6s Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, tovabba mindazok, akiknek
Jelenlétét a polgdrmester és a bizottsagok sziikségesnek tartjak. A polgarmester szdmukra és az iilésen
megjelent mas szervek képviseldinek szdt adhat.



Az iilés vezetése
14. §

(1) A képviseld-testiilet iilését a polgarmester, akaddlyoztatisa esetén az alpolgdrmester hivja Ossze és
vezeti.

(2) A polgérmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejil betsltetlensége, illetve a polgarmester és
alpolgarmester egyidejii, tartds akadélyoztatdsa esetén a jogi és ligyrendi bizottsag elndke hivja 8ssze és
vezeti a képviselo-testiilet itlését.

(3) A képviselo-testiilet akkor hatarozatképes, ha az (ilésen a telepiilési képviseloknek tdbb mint a fele
jelen van.

15.§

(1) Az iilés kezdetén a polgarmester megéllapitja a hatdrozatképességet, javaslatot tesz a napirendre és
a jegyzOkonyv hitelesitOk személyére, meiyekrél a képviselb-testiilet — a napirend tekintetében a (3)
bekezdésben foglaitak kivételével — vita nélkiil, jegyzOkonyvben torténd rogzitéssel, alakszeril hatarozat
nélkiil dont.

(2) A polgdrmester ezt kisvetGen tajékoztatast ad a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasardl, az elézé
itlést kisvetden tett fontosabb intézkedésekrdl, az atruhazott hataskdrben hozott déntésekrol.

(3) A polgarmester, a bizottsagok vagy a telepiilései képviseld siirgdsségi inditvanyt terjeszthet eld. A
stirgdsségi inditvanyban a kezdeményez6k arra tesznek javaslatot, hogy az inditvanyt a képviseld-
testiilet elsé napirendjeként targyalja meg. Ha siirgdsségi inditvany elfogadasat a polgarmester vagy
barmely képviseld ellenzi, a slirgsség kérdését vitara kell bocsatani.

16. §

(1) A polgarmester 15.§. (2) bekezdés szerinti beszamoldjat kdvetden targyalja a képviseld-testiilet az
elfogadas szerinti sorrendben a napirend tGbbi pontjat és hoz déntést a kérdésekben. A polgarmester
minden el6terjesztés felett kiilon-kiilén vitat nyit.

(2) A napirendi pont targyalasat — a koltségvetési rendeletet érinté, valamint a nagy hordereji, kiilondsen
Osszetett targyl elbterjesztések kivételével- legfeljebb 5 perces szobeli kiegészités eldzheti meg. Ennek
megtételére az elbterjesztd jogosult, és a kiegészités nem ismételheti meg az irdsos eldterjesztés
fartalmat.

(3) A bizottsagok altal megtargyalt elGterjesztésekre vonatkozd véleményt a bizottsagi elntkdk, vagy a
bizottsagok altal megbizott tagok ismertetik maximum 5 percben, tdjékoztatdst adva a kisebbségi
véleményeknek is. Az eléaddhoz a polgarmester, a képviseldk, a tandcskozési joggal meghivottak
kérdést intézhetnek, amelyre a vita elbtt kell valaszt adni.

{4) Az eloterjesztésekhez a képviselok moédositd inditvanyokat terjeszthetnek el6. A napirendi pont
targyalasanal azonos tartalmi modositéd inditvany csak egy alkalommal keriilhet elSterjesztésre. Az
eloterjesztd valaszaban nyilatkozik a napirendi pont vitajaban elhangzott madositd inditvanyokkal
kapcsolatosan &llaspontjardl is.

(5) A vita lezdrasdra, a hozzaszdlasok 1d6beni korlatozasara a képviseld-testiilet barmely tagja javaslatot
tehet. A javaslatrol a képviseld-testiilet vita nélkiil hataroz.

(6) A termeketlen vita megakadalyozasa végett a polgarmester:

soH

a) javaslatot tehet a hozzdszélasok olyan formaban torténd lerdviditésére és korlatozasara, hogy az
egyazon nézetli képviseldk egymas utan fejtsék ki indokaikat és csak a még ¢l nem hangzott kiegészit6
érveket ismertessék,

b) barmely képviseld inditvanyéra egy alkalommal 10 perces sziinetet rendelhet el.



(7) Szavazas elott a jegyzének szot kell adni, amennyiben 6 barmely javaslat torvényességét érintden
észrevételt kivan tenni.

(8) A polgarmester a vita lezardsa, Gsszefoglalasa és az eléterjesztd nyilatkozata utan eldbb a modositd -
inditvanyt, annak elutasitisa esetén az eredeti javaslatot teszi fel szavazasra. Mddosité inditvany
elfogaddsa esetén a médositadsokkal véaltoztatott eredeti javaslatot teszi fel szavazésra.

(9) A modositd inditvany eclfogaddsdhoz — a ddntési javaslat részleteit érinté kérdésekben is —
ugyanolyan szavazati ardnyok sziikségesek, mint amelyet a dintés egésze megkivan.

17.§

(1) Az iilést levezetd elnok jogositvanyai:

a) megallapitja és folyamatosan figyelemmel kiséri a hatarozatképességet, megnyitja, berekeszti és
bezarja az {ilést;

b) eléterfeszti az iilés napirendjére vonatkozd javaslatot, napirendi pontonként vezeti, majd dsszefoglalja
a vitat, szavazdsra bocsatja a déntési javaslatokat;

c) a képviseld-testiilet ddntése alapjan korlatozza a hozzaszdlasok id6tartamat;

d) hozzaszolaskor megadja, illetve az e/ és f/ pontban meghatdrozott esetben megvonja a szét a
jelentevdk barmelyike tekintetében;

e) figyelmezteti a hozzdszolot, és felszdlitja a targyra térésre, ha eltér a targyalt tématdl, vagy ismétli a
korabban altala vagy mas hozzaszdld altal elmondottakat. A figyelmeztetés eredménytelensége esetén
megvonhatja szot, de ezen dontését a képviseld-testiilet egyszerli tébbséggel fellilvizsgalhatja;

f) targyalasi szlinetet rendethet el; a tanacskozas folytatasat akadéalyozd kériilmény felmeriilésekor az
iilést meghatarozott idére megszakitja vagy berekeszti az akadaly megsziinéséig;

g) a képviselb-testiileti iiléshez méltatlan , testiilet munk4jat zavaré magatartast tandsito résztvevot
rendre utasithatja; ismétlddo esetben figyelmeztetés utan — kivéve a képviseldt ~ a terem elhagyasara
kotelezheti;

h) hatérozatképtelenség esetén az {ilést berekeszti. Azokat a napirendeket amelyek targyalasa ezen okbol
elmaradt, fel kell venni a munkaterv szerint soron kovetkezé iilés napirendjére.

Kérdés és interpellacio
18. §

(1) A telepiilési kepviseld a képviseld-testiilet iilésén a polgarmestertd! (alpolgirmestertdl, a jegyz6tol
¢s a bizottsdg elndkétdl és a hivatal szervezeti egység vezetdktdl) Snkormanyzati ligyekben
felvilagositast kérhet.

(2) A képviseldk napirend elotti hozzaszdlasaikat, kérdéseiket, interpellacidikat a képviseld-testiileti
tilésen a polgarmester és a bizottsagi elndkok tajékoztatdja utan tehetik meg. A kérdést, interpellaciot
szoban, vagy irasban lehet eldterjeszteni,

(3) A polgarmester mér az tilés kezdetén kozli azokat a kérdéseket, interpellacidkat, amelyeket az iilést
megeldzden nytjtottak be.

(4) Minden feltett kérdésre Osszegylijtve, az interpelldciora pedig lehetdleg annak elhangzdsa utan
vélaszt kell adni.

(5) Ha az interpellaciot azonnal nem lehet megvalaszolni, és a képviselé azt az ulést megeldzben
legalabb 2 nappal nem nytjtotta be, legkésébb 15 napon beliil irdsban kell az érdemi vélaszt megadni.
A vélasz masolatat egyidejlileg minden képviseldnek meg kell kiildeni és annak elfogaddsardl a testiilet
a kovetkezd tilésén dont.

(6) A kérdésre adott vilasz elfogadasardl a kérdezd nyilatkozik. Ha a kérdezd a valaszt nem fogadja el,
a vélasz elfogadasarol a képviseld-testiilet vita nélkiil hataroz.



(7) Az interpelldciora adott valasz elfogadasardl nyilatkozik az interpellald és kiilon dont a testiilet is.

(8) ,,Ha a képviseld-testiilet a (6) és (7) bekezdésre, mint kérdésre, vagy interpelldciora adott valaszt
nem fogadja el, akkor az tigy kivizsgalasat rendelheti el.

A vizsgélat vezetésével a polgdrmestert, az alpolgdrmestert, vagy e célra létrehozott eseti bizottsdgot
bizhatja meg, a vizsgélatba be lehet vonni az interpellalo képvisel6t.

A vizsgélat eredményérdl a képviseld-testiiletet tajékoztatni kell.

(9) A kolcsonss informéltsdg érdekében az interpelldcié utan az iilés résztvevsi barmely témdaban
kérdést tehetnek fel, illetve bejelentéssel élhetnek.

A kérdések és bejelentések idejét a polgdrmester megszabhatja.

A valaszok, illetve bejelentések felett a testiilet vitat nem nyit.

Ha intézkedésre van sziikség, az a polgarmester feladata, aki arr6l a legkzelebbi iilésen beszamol.

A képviselé-testiilet dontései
19. §

(1) A Képviselo-testiilet
a) hatarozatot hoz vagy

b} rendeletet alkot

(2) A Keépvisels-testitlet jegyzdkinyvi rogzitéssel, de szamozott hatarozat nélkiil dont
a) a napirend meghatirozasarol,
b) az tigyrendi kérdésekrdl,
c) a képviseldi interpellaciora és kérdésre adott valasz elfogaddsarol.

(3) A Képviselo-testiilet altal hozott hatarozatok jelélése:

~Felsészentmarton Kézségi Onkorményzata Képvisel6-testiiletének .../... (sorszam/évszam) ...(hdnap)
... (nap) Hatarozata.”

(4) A Képviseld-testiilet altal alkotott rendeletek jeldiése:

(a kihirdetés datuma (honap, rap)) 6nkormanyzati rendelete... rol/rdl (a tirgy megjelslése).”

Hatarozathozatal
20. §

(1) A képviselo-testiilet dontéseit (hatdrozat, rendelet) nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazast a 12.
§. (2) bekezdésében foglalt iigyekben, és a jogszabalyokban meghatirozott esetekben tarthat.

(2) A doéntéshozatalbél kizarhato az, akit vagy akinek kozeli hozzatartozdjat az iigy személyesen érinti.
Az érintett képviseld az 8sszeférhetetlenséget legkésédbb a napirendi pont targyalasanak megkezdésekor
kételes bejelenteni.

A Kizérasrol az érintett telepiilési képviseld kezdeményezésére, vagy birmely telepiilési képviseld
javaslatara a képvisels- testiilet min&sitett tébbséggel dont.

A kizart telepiilési képviseidt a hatdrozatképesség szempontjabél jelenlévének kell tekinteni.

(3) A hatérozathozatalhoz — a mindsitett tobbséget igényl6 dontések kivételével — a jelenlévd telepiilési
képviselok tobb mint a felének egybehangzo, a javaslat elfogadasihoz a jelenlévd képviselk t5bb mint
a felének igen szavazata szitkséges. A szavazas eredményét az iilést levezetd elndk allapitja meg.

(4) Amennyiben a testiilet ilyen értelmii dontést hoz, a szavazdst meg kell ismételni. Ugyanazon
napirendi ponirdl a szavazas befgjezését kdvetden Gjraszavazast elrendelni képvisel6 inditvanyara a
testiilet egyszerll tobbségével hozott déntésével egyszer lehet.

(5) Amennyiben az eloterjesztésrdl hatarozat nem sziiletik, a polgarmester:



a) a tandcskozast 2 percben korlatozott hozzdszoldsokkal (jra megnyitja, vagy
b) javasolja, hogy az eldterjesztést a képviseld-testiilet vegye le a napirendrdl és tjabb elokészités
utan a kovetkez6 iilésén targyalja.
Eszerint kell eljarni abban az esetben is, ha az eldterjesztésrél az adott testiileti {ilésen masodszori
szavazdskor sem sziiletett hatdrozat.

(6) Mingsitett tobbséghez a megvélasztott képviselék tdbb mint a felének (3 f6) azonos tartalmi
szavazata szlikséges.

(7) Mindsitett t&bbség szitkséges az alabbi tigyek eldontéséhez:

a) rendeletalkotds,

b) képviseld-testiilet szervezetének kialakitdsa és milkddésének meghatarozdsa, tovabba a
hatask&rébe utalt valasztas, kinevezés, vezetdi megbizas,

c) Onkormanyzati tarsulds létrehozdsa, megsziintetése, abbol tOrténd kivalas, a tarsuldsi
megéllapodas modositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald csatlakozas, abbdl
16rténd kivalas,

d) megallapodas kiilfoldi énkormanyzattal valé egyiittmitkddésrél, nemzetkszi dnkormanyzati
szervezethez valo csatlakozas, abbol térténd kivalas,

¢) intézmeényalapitas, intézmeény atszervezése és megsziintetése,

f) helyi népszavazas kiirasa, kitiintetések, cimek adomanyozasa, megfosztas,

g) telepiilés jogi statuszat érinto tigyek,

h) énkéntes feladatvallalds, vagyonrendeletben meghatirozott mérték(i Gnkormanyzati vagyonnal
vald rendelkezés.

i) vallalkozasban vald részvétel,

j) alapitvany létrehozasa és kozérdekii kitelezettségvallalas tétele,

k) helyi adé megallapitasa,

1) telepiilésrendezési terv jovahagyasa,

m) onkormanyzati hitelfelvétel, kezességvallalas, kotvénykibocsatas, dnkormanyzati ingatlan
jelzaloggal vald megterhelése

n) személyes érintettség miatt képviseld dontésb6l wvald kizéarasa, képviselst érintd
Osszeférhetetlenség, méltatlansag megallapitasa, a képviseldi megbizatis megsziinésérdl valo
dontés valamint 11.§ (2) bekezdés c.) pontja szerinti zart {ilés elrendelése,

o) a polgarmester ellen fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi és anyagi feleldsség érvényesitése,
p) a képviselo-testiilet feloszlasanak kimondésa megbizatasanak lejarta elott,

q) keresetinditds sorozatos torvénysértd tevékenység vagy mulasztas miatt, a polgarmester ellen.

A szavazds modja
21. §

(1) A képvisel6-testlilet dontéseit nyilt szavazdssal — kézfeltartdssal - vagy a (3) bekezdésben
meghatdrozott esetekben név szerinti szavazassal —hozza, vagy a 12.§ (2) bekezdésében meghatarozott
esetekben barmely képviseld inditvanyara minésitett tobbséggel elhatarozhatja titkos szavazés tartasat.
Torvényben meghatérozott esetekben titkos szavazést kel tartani.

(2) Nyilt szavazas soran a polgarmester szavazasra bocsatja a hatarozati javasiatot, a képvisel6k - ha a
szavazastol nem tartdzkodnak - minden esetben kézfeltartassal jelezve .igen”-nel vagy ,,nem”-mel
szavaznak,

A polgarmester megéllapitja a képvisel§-testiilet dontésének eredményét.

(3) A képviselb-testiilet esetenként név szerinti szavazast is elrendelhet. A név szerinti szavazast a
telepiilési képviselok egynegyedének inditvanyéra el lehet rendelni.
A név szerinti szavazas elrendelésérdl a képviseld-testiilet dont.

{4) Név szerinti szavazast kell tartani:
a) ha azt jogszabaly eléirja,
b) a képviselé-testiilet feloszlasanak kimonddsardl,
¢) ha a polgérmester vagy a jegyz0 inditvanyozza, illetdleg barmely bizottsag kéri,



d) korlatozottan forgalomképes torzsvagyon elidegenitéséhez,
e) intézmény megsziintetéséhez.

(5) Név szerinti szavazas esetén az Ulés levezetd elndke szavazasra bocsatja a hatarozati javaslatot,
jegyzd ABC sorrendben felolvassa névsort, a képviseld ,igen”-nel vagy .,nem”-mel szavaz, vagy
tartozkodhat. A jegyzdkdnyvvezetd a szavazatokat név szerint rogziti a jegyzokonyvben.

A szavazas eredményét az elndk allapitja meg és ismerteti.

(6) A titkos szavazas kiilon helyiségben, boritékba helyezett szavazolapon, urna igénybevételével
torténik.

(7) A szavazasnal a jogi és Ugyrendi bizottsag jar ef.

(8) A titkos szavazéssal kapcsolatos teenddket a (7) bekezdésben meghatarozott bizottsdg ldtja el. A
bizottsag elndke kiosztja a képviseld-testiilet bélyegzdjével hitelesitett szavazdlapokat. Szavazni a
szavazolapon feltiintetett ,igen”, ,nem” vagy ,tartézkodas” melletti négyzetbe elhelyezett ,x”
megjeltléssel kell. Szavazds utdn a szavazdlapokat valamennyi képviselé az erre a célra kihelyezett

urndba helyezi. A bizottsdg megszamlalja a szavazatokat, az eredményt a bizottsag elntke ismerteti.

(9) A titkos szavazasrol killon jegyzdkonyv késziil, mely tartalmazza:
a) a szavazas helyét, napjat,
b} a lebonyolitast végz6 bizottsagi tagok nevét és tisztségét,
c) a szavazas soran felmeriilt kériilményeket és
d) a szavazas eredményét.

Rendelet-alkotas
22. §

(1) A képviseld-testiilet feladatkdrében eljarva a torvény altal nem szabalyozott helyi tirsadalmi
viszonyok rendezésére, illetve térvényben kapott felhatalmazas alapjan dnkormanyzati rendeletet alkot.

(2) A rendeletek alkotisat kezdeményezheti:

- a polgdrmester,

- a telepiilési képviseldk,

- a képviseld-testiilet bizottsaga,

- ajegyzd.

(3) A kezdeményezest a polgdrmesternél kell benyiijtani. A polgdrmester - a jegyzd bevondsaval - a
kezdeményezést, majd a tervezetet a képviseld-testiilet elé terjeszti. A rendeletalkotasra irdnyuld eljaras
— az ebben a fejezetben foglalt eltérésekkel —megegyezik az elbterjesztés szabalyzati kovetelményeivel.

(4) A képviselG-testiilet allast foglalhat a rendelet tervezetének elkészitésérol, fobb elveirdi,
meghatarozhatja az elfkészités menetét. A szakmai eldkészités a jegyzd feladata.

(5) A rendelet-tervezet elkészitése: a képviseld-testiilet — a lakossdg szélesebb korét érintd rendeletek
elokészitésénél — elveket, szempontokat allapithat meg, a tervezetet a jegyzd késziti el.

(6) A tervezet véleményezese: a polgdrmester — a jegyz8 véleményének meghallgatdsa utin — egyes
rendelet-tervezeteknek érdemi vita eldtti kdzmeghallgatasra bocsatasat kezdeményezheti.

(7} A tervezet képviseld-testiilet elé terjesztése és elfogadasa:

a) a jegyzd elOkészitést és véleményezést kovetben a rendelet-tervezetet indokldssal egyiitt a
képviselbtestiilet elé terjeszti, egyidejiileg tajékoztatja a testiiletet az elékészités és véleményezés soran
felvetett, de a tervezésben nem szereplé javaslatokrol is, utalva a mellézés indokaira.

b) a rendelet hiteles végleges sz&vegét a jegyzé szerkeszti meg. Az Snkorményzati rendeletet a
polgarmester és a jegyzé irja ala.

¢) az tnkormanyzati rendeleteket kiilon-kiilon — naptéri és elejétd] kezdddden folyamatos sorszémmal
és évszammal kell ellatni.



(8) Az dnkormanyzati rendelet kihirdetésének helyben szokasos mddja: a Sellyei Kozds Onkormanyzati
Hivatal hirdet6tablajén torténd kifliggesztéssel kdzszemlére tétel.

(9) A rendelet helyben szokasos (8) bekezdésben i1t kihirdetés mellett a képviseld-testiilet rendeleteit
kozz¢ teszi a Felsdszentmartoni Polgarmesteri Hivatal hirdettabldjan is. Egyéb kozzétételi mod a
plakat, szorélap formaban torténd megjelentetés.

(10} A jegyzd gondoskodik a rendelet kihirdetésérél.

A kifliggesztéssel kbzszemlére tétel idétartama 8 nap, a kizzététel a fenti helyeken azonos idépontban
térténik.

A rendelet irattari példanyara kotelezd feljegyezni a kzszemlére tétel €s a levétel napjat.

(11) Az énkormanyzati rendeletek végrehajtisa és hatalyosulasa:

a) az Onkormanyzati rendeletek végrehajtisara kotelezettek tajékoztatdst adnak a végrehajtas
helyzetérol, és fontosabb tapasztalatairdl,

b} a jegyz& gondoskodik a hatalyos énkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatardl. Ennek eredményeirdl
elbterjesztést készit a képviseltestiilet szamara.

¢) a jegyzd kdteles a hatdlyos 6nkorményzati rendeletek jegyzékét naprakész dllapotban vezetni, szikség
esetén kezdeményezi a rendeletek mddositésat, illetéleg hatdlyon kiviil helyezését.

Jegyzdkinyv
23.§

(1) A képviseld-testitlet iilésérl 1 példanyban jegyzékonyvet kell késziteni, amely hidnytalanul
tartalmazza a Motv. 52.§ (1) bekezdésében foglaliakat. Sz6 szerinti jegyz6konyvet kell késziteni név
szerinti szavazaskor, illetve ha a képviselS-testiilet igy hataroz.

A jegyz0konyv elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.

(2) A jegyzbkonyvhoz mellékelni kell a meghivot, az frdsos elSterjesztéseket, az elfogadott rendeleteket,
s az eredeti példanyokhoz a jelenléti ivet és az irasban, az iilés elétt beadott interpellaciokat.

(3) A Kképviselo-testiilet iilésének jegyzOkényvét a polgarmester és a jegyzd valamint a
kirendeltségvezetd irja ald. A jegyzOkonyvet az iilést kévetd 15 napon beliil a jegyzé a Baranya Megyei
Kormanyhivatalnak kiildi meg.

(4) A tanacskozas - jegyzOkonyv mellett - hangszalagon és videofelvételen is régzithetd, amelyet a
polgérmester &riz és eseti felhasznalasaidl, kiadasardl is dont.

(5) A jegyzd gondoskodik a jegyzékényvek és mellékleteik eredeti példanyainak, éves bontisban
elkiilonitett, egységes leflizésérdl.

24, §

(1) A valasztopolgarok a zart {ilés kivételével betekinthetnek:

a) a képviseld-testitlet elbterjesztéseibe és az iilések jegyzékényveibe. Ennek érdekében az iilés
teljes anyagat a Sellyei Kozés Onkorményzati Hivatal, e feladat ellatasara, a jegyz6 altal megbizott
dolgozénal kell elhelyezni.

b) A valasztopolgarok a jegyzOkdnyvi anyagokat elére egyeztetett idépontban a Sellyei Kozos
Onkorményzati Hivatalban, igyfélfogadasi idében tanulmanyozhatjak.

¢) A vélasztopolgar irdsbeli kérelmére, az dltala megjeldlt jegyz6kdnyvi oldalakat a Sellyei Kizés
Onkormanyzati Hivatal, 15 napon beliil hiteles masolatban elkésziti és megkiildi vagy atadja az
allampolgarnak. A vélasztépolgar a mésolatkészitéssel ténylegesen felmeriilt kltséget fizeti meg.

d) A zart itlésrdl kiilon jegyzokonyvet kell késziteni, amelybe csak a zért iilésen részvételre,
valamint a jogszabdly alapjan betekintésre jogosultak tekinthetnek bele, az Adatvédelmi Szabélyzat
elbfrasainak megfelelden. A zart iilésbe vald betekintésre vonatkozdan kitlon nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza a betekinté adatait, a betekintés jogeimét és id8pont;jat.



25. §

(1) A képvisel6-testiilet hatarozatardl az iilést kdvetd 8 napon beliil jegyz&konyvi kivonatot kell kiildeni
a dontések végrehajtasaban érdekelt személyeknek, szerveknek.

(2) A jegyzékonyvi kivonatok megkiildésérdl a jegyzd gondoskodik.

(3) A képviseld-testiilet dontéseirdl a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal betiirendes és hataridds
nyilvantartist vezet, év elejétdl kezdGdben folyamatos sorszdmoz4ssal.

Kiilonis miikidési szabalyok
26. §.

A/ ALAKULO ULES

(1) Az alakuld iilést a valasztast kdvetd 15 napon beliil a polgarmester hivja Gssze és vezeti.

(2) Ezt kovetden a polgarmester leteszi az eskiit a képviselS-testiilet elétt, amely dont a polgdrmester
Jjavadalmazasardl. A képviseld-testiilet az alakuld vagy az azt kovets tilésen a Motv. szabalyai szerint
megalkotja vagy feliilvizsgalja e rendeletét, a polgdrmester elbterjesztése alapjan megvalasztja a
bizottsagok tagjait, az alpolgarmestert, dont ezen személyek illetményérdl, tiszteletdijardl.

(3) A tovabbi napirendr6] a polgarmester eléterjesztése alapjan a képviseld-testiilet dnt.

27. §

B/ EGYUTTES KEPVISELO- TESTULETI ULES

(1) Az egyfittes képviselo-testiileti iilést barmely polgarmester kezdeményezésére 8ssze kell hivni.

(2) A Felsészentmartoni Kirendeltséghez tartozd telepiilések vonatkozasaban az egyiittes képviseld-
testiilet mikodésével (Osszehivds, elokészités, (lés vezetése stb.) Kkapcsolatos feladatokat a
felsbszentmartoni polgarmester latja el

(3) A képviseld testiiletek testitletenként kiilén-kiilén hoznak hatarozatot.

(DA képviselb-testiiletek egylittes iilésérdl késziilt jegyzOkonyvet a jegyz0 és az egyiittes iilésen
résztvevd képviselo-testiiletek polgarmesterei, akadalyoztatasuk esetén alpolgarmesterei frjdk ala.

Il FEJEZET

Lakossagi forumok
28. §

(1) A képvisel6-testiilet évente legalabb egyszer kézmeghallgatast tart, amelyen a helyi lakossag és a
helyben érdekelt szervezetek képviseléi a helyi koziigyeket érintd kérdéseket és javaslatokat
terjeszthetnek eld. Az elhangzott javaslatra, kérdésre a kézmeghallgatison vagy legkésdbb tizendt napon
beliil valaszt kell adni. A kézmeghallgatdson a Képviselo-testiiletnek hatarozatképes létszamban jelen
kell lennie.

(2) A lakosségi érdekek feltardsa €s egyeztetése, az igények megismerése és figyelembe vétele végett a
képviselOtestiilet jeloli meg munkatervében, illetve egyedi dintéssel azokat a feladatokat, amelyeket
kézmeghallgatasra kell bocsatani.



(3) A kézmeghallgatasra bocsathaté napirendek:

a) a telepillésfejlesztés fobb iranyai,

b) egyes kiemelt jelentdségii szolgaltatasok helyzete,

¢} alapvetd intézmények {évoda, ell.ellatas) mikédése,

d) utcanév és kézteriilet elnevezés,

e) emi¢kmillitas,

f} adorendelet-tervezet vitaja,

£) jogi statusz megvaltoztatasaval kapcsolatos javaslat.
(4) A kozmeghallgatas idépontjat az lilést megel6z6 15 nappal meg kell hirdetni, a telepiilésen mitk6dd
szerveket killon is értesiteni kell.

(5) A kdzmeghallgatas szervezése a polgarmester feladata.

(6) Az iilés lefolyasa:
a) az eldterjesztd szoban tart ismertetést,
b) a polgdrmester vagy az éltala megkeért kozviseld, vagy hivatali dolgozd kiemeli, rogziti a fébb
vitapontokat, a dontésre érett kérdéseket,
c) elsBként a lakossag korébd] megjelentek kapnak szot,
d) ezt kovetden a képviselok mondjak el hozzaszolasaikat, amely soran lehetévé kell tenni, hogy
az abban érintett allampolgar nyomban reagathasson,
e) ezt kovetden kell kialakitani egy kézés, egységes allaspontot.

{7) A kzmeghallgatasrol a képviseld-testiileti Gilés jegyzOkonyvére vonatkozd szabalyokat megfelelen
kell alkalmazni.

IV.FEJEZET

A telepiilési képviseld
29.§

(1) A képviselt fobb jogai:
a) részt vehet a képviselo-testiilet dontéseinek eldkészitésében, végrehajtasuk megszervezésében
és ellendrzésében,
b) kezdeményezheti, hogy a képviselo-testillet vizsgalja feliil a polgadrmesternek, a képviseld-
testiilet altal atruhazott Snkorméanyzati tigyben hozott dontését,
c) siirgds, azonnali intézkedést igényl6 kozérdeki igyben kezdeményezheti a polgarmesteri hivatal
intézkedését,
d) joga van a képviselé-testiilet altal megatlapitott juttatdst igénybe venni.
(2) A telepiilési képviseldk a képviseldk tiszteletdijardl szolé rendeletben meghatarozott $sszegli
tiszteletdijra jogosultak.”
(3) A telepiilési képviselét a polgarmester és a Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozdi soron
kiviil kotelesek fogadni €s igénye alapjan legkésdbb 3 napon beliil a sziikséges felvilagositast, adatot
sth. megadni.

(4) A teleplilési képviselok nevét a 2. szami fiiggelék tartaimazza.
30, §

(1) Az dnkormanyzati képviseld:
a) a képviselo-testiilet lilésén - a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatirozott médon —
kezdeményezheti rendelet megalkotdsat vagy hatarozat meghozatalat,



b) a képviseld-testiilet {ilésén a polgarmestertd] (alpolgarmestertdl) a jegyz6tdl, a bizottsag elndkétol,
Onkorméanyzati igyekben felvildgositast kérhet, amelyre az lilésen - vagy legkésébb 30 napeon beliil
irasban — érdemi valaszt kell adni,
c) kérésére az frasban is benyujtott hozzaszdlasat a jegyzokonyvhoz kell mellékelni, vagy kérésére a
véleményét rogziteni kel a jegyzdkdnyvben,
d) tandcskozasi joggal részt vehet a képviseld-testiilet bizottsaganak nyilvanos vagy zart lilésén.
Javasclhatja a bizottsadg elndkének a bizotisag feladatktrébe tartozo ligy megtargyalasat, amelyet a
bizottsag legk&zelebbi iilése elé kell terjeszteni és targyalasara az Gnkormanyzati képviseltt meg kell
hivini. Kezdeményezheti, hogy a képviselo-testiilet vizsgilja feliil bizottsaganak, a polgarmesternek, a
jegyzbének - a képviseld-testlilet altal dtruhdzott — Snkormanyzati tigyben hozott dontését.
e) megbizas alapjan képviselheti a képviselt-testiiletet,
) a polgarmestertdl igényelheti a képviseldi munkajahoz szitkséges tdjékoztatast. Kozérdeki tigyben
kezdeményezheti a polgdrmester intézkedését, amelyre annak 30 napon belill érdemi valaszt kell adni,
g) a testiileti munkaban valo részvételhez sziikséges idotartam alatt a munkahelyén felmentést éivez a
munkavégzés alol. Az emiatt kiesett jovedelmét a képviseld-testiilet tériti meg, melynek alapjan az
Onkormanyzati képviseld trsadalombiztositasi ellatasra jogosult,
h) A képviselé-testiilet és a képviselb-testillet bizottsaganak iilésén a magyar nyelvet vagy az éltala
valasztott specialis kommunikacios rendszert hasznalhatja. A magyar jeinyelv, valamint a vélasztott
specidlis kommunikacios rendszer hasznalatanak valamennyi kéltségét az Snkormanyzat biztositja.
i) koteles a testiileti tiléseken megjelenni, a képvisel6-testiilet munkéjaban és dontéshozatali eljarasaban
részt venni,
1) eskiitételét kovetd harom honapon beliil kételes részt venni a korméanyhivatal dltal szervezett
képzésen,
k) koteles kapcsolatot tartani a valasztdpolgarokkal, akiknek évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ny(jt képviselodi tevékenységersl.
1) az 6nkormanyzati képviseld megvalasztasatol szamitott 30 napon beliil kételes kérelmezni felvételét
az addzas rendjérdl szold torvényben meghatarozott kéztartozas mentes addzdi adatbazisba (
tovabbiakban adatbézis )
Az 6nkormanyzati képviseld az adatbazisba torténd felvételére iranyuld kérelme benyiijtasanak honapjat
kévetd honap utolsd napjaig kételes a képviseld-testiiletnél igazolni az adatbdzisba valé felvételének
megtorténtét.
Amennyiben az &llami adéhatésag az adatbazisba t6rténd felvételt kdvetben megallapitja, hogy az
onkormanyzati képviseld az adatbazisba torténd felvétel feltételeinek nem felel meg, az adatbazisbdl
torli, amelyrél irdsban értesiti a képviselo-testiiletet és a kormanyhivatalt.
m) az dnkormanyzati képviseld megvélasztasatdl, majd ezt kdvetden minden év januar 1-jétd] szamitott
30 napon beliil vagyonnyilatkozatot kételes tenni.
A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztisa esetén- annak benyljtisdig — az dnkormanyzati képviseld
¢ tisztségeébdl fakadd jogait nem gyakorolhatja.
(2) A telepiilési képviselok a képviseldk tiszteletdijardl szold rendeletben meghatarozott 8sszegl
tiszteletdijra jogosultal.
(3) A képviselo-testiilet a kotelezettségeit megszegd képviseld megillapitott tiszteletdijat 6 hénap
idotartamra — az SZMSZ jelen elbirasara hivatkozva, kiilén déntés nélkill - megvonja az alabbi
esetekben:

a) ha a képviselé a képviselo-testiilet egymést kdvetd 2 iilésén nem vesz részt — kivéve ha

egeszségligyi okbd! hianyzasat eldézetesen a polgarmesternél kimenti;
b) akorméanyhivatal altal szervezett oktatdson nem vesz részt.

(4) A képviselo-testiilet a tiszteletd{jat megvonhatja, ha a képviseld:
a} személyes érinteftségét nem jelenti be;



b) évente legalabb egy alkalommal nem nyGjt valasztopolgararainak tijékoztatast képviseldi
tevékenységerdl;
(5) A tiszteletdij (4) bekezdés szerinti megvondsrdl a képviseld-testiilet a polgarmester vagy barmely
képviseld javaslatara egyszerii tobbséggel dont.
(6) A tiszteletdij megvonasat az (3) bekezdés szerinti mulasztas bekdvetkezését, illetve a (4) bekezdés
alapjan a (5) bekezdés szerinti hatarozathozatalt kévetd hénap 1. napjatdl kell alkalmazni,

(7) Ismételt kitelezettségszegés esetén a megvonas Gjra megallapithatd.

V.FEJEZET

A Képviseld-testiilet bizottsagai
31. §

(1) A bizottsagok altalanos feladata a képviseld-testillet dintéseinek elbkészitése, a dontések
végrehajtasinak szervezése, ellendrzése. A képviselo-testiilet dontési jogot adhat bizottsagainak,
¢nkormanyzati rendeletben hatésagi jogkor allapithat meg résziikre.

(2) A képviselo-testiilet allandé €s ideiglenes bizottsagokat valaszt. Az dllandd bizottsdg elndkét és
tagjainak tobb mint a felét a teleplilési képviseldk koziil kell valasztani. A bizottsdgokba a képviselt-
testiilet kiilsds tagokat is vélaszthat, akiknek bizottsagi jogositvanya megegyezik a bizottsag képviseld
tagjaival. A telepiilés polgarmestere, alpolgdrmestere illetSleg a kozos hivatal dolgozdja nem lehet
bizottsag elndke vagy tagja.

(3) A képviseld-testillet meghatdrozott kérdés megvizsgalasira, javaslat kidolgozdsara ideiglenes
bizottsagot valaszthat. Az ideiglenes bizottsdg feladatat és megbizatasanak terjedelmét a képviseld-
testiilet esetenként hatérozza meg,.

(4) A bizottsdgok miikidési rendjiiket maguk allapitjak meg, iigyviteli feladataikat a Sellyei K6zos
Onkorményzati Hivatal latja el. A bizottsagok iiléseird] jegyzOkonyvet kell késziteni, melyrél - a hivatal
bizottsag patronalésdra kijelolt dolgozdja segitségével - a bizottsig elntke gondoskodik.

(5) A  Dbizotisdg Osszehivasara, mulikodésére, nyilvanossagara, hatarozatképességére és
hatarozathozatalara, dontésének végrehajtasara, a tagjainak kizardsara, a bizottsag Giésérsl késziilt
JjegyzOkonyv tartalmdra a képviseld-testiiletre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel,
hogy a kizérasrol a bizottsag ddnt és a jegyzOkdnyvet a bizottsag elndke és egy tagja frja ala.

32. §

(1) A képvisel8-testiilet altal [étrehozott 4llandd bizottsag: Jogi és Ugyrendi Bizottsag, tagjainak szama
3 16. A Bizotisagban harom képvisels-testiileti tag vesz részt.

(2) Alogi és Ugyrendi Bizottsag hataskére:
a) A 2011.évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 39.§-aban meghatarozottak szerint nyilvantartja,
ellendrzi, kezeli és vizsgalja a polgarmesteri és képviseldi vagyonnyilatkozatokat,
b} Az Motv. 37.§ (1) és (2) bekezdésében irtak szerint kivizsgélja az Osszeférhetetlenség
megéliapitasara irdnyuld kezdeményezést,
c) allast foglal tigyrendi kérdésekben;
d) titkos szavazas esetén lebonyolitja a szavazist;
e) az alpolgarmester valasztasra iranyuld titks szavazast lebonyolitja.

(3) Titkos szavazas esetén a bizottsdg feladata a szavazélapok el6készitése, szavazolapok gyiijtésére
szolgdld urna ellendrzése, a szavazas lebonyolitisa, szavazatok dsszesitése és a szavazatok szamszer(
eredményének ismertetése.



33. §

(1) A bizottsag dsszehivasarol, levezetésérdl a bizottsag elndke gondoskodik.

Az elndk akadalyoztatisa esetén a bizottsig az {ilés levezetésére sajat képviseld tagjai kozlll eseti
levezets elndkot valaszt.

Ossze kell hivni a bizottsagot, ha azt a képviselo-testiilet elrendeli, valamint a képviseld-testilleti itlés
Osszehivasdnak kezdeményezésére jogosultak inditvanyéara. A bizottsdg munkdjaban valo részvételkor
a képvisel6kre vonatkozé kizarasi okok, eljarasok és koriilmények értelemszerlien vonatkoznak a
bizottsdg tagjaira is.

(2) A Dbizottsag munkéjaba esetenként kiilsd szakértOket is bevonhat. A szakértfket a bizottsag
inditvanyara a polgarmester kéri fel.

(3) A bizottsigok miikadésiikrdl kotelesek a képviseld-testiilet el6tt beszamolni. A bizottsdg elndke
gondoskodik az irott és elektronikus saji¢ tajékoztatasirdl, a bizottsag dltal hozott dontések és egyéb
jelentds informacidk targyaban.

VI FEJEZET
POLGARMESTER. ALPOLGARMESTER. JEGYZO

Polgarmester
34. §

(1) FelsOszentmarton kozség polgdrmestere megbizatasat tarsadalmi megbizatasban latjia el,
foglalkoztatast viszonyéara a 2011.6vi CLXXXIX. tdrvény (Motv.), valamint a targykorben alkotott helyi
rendelet vonatkozd rendelkezdéseit kell alkaimazni.

(2) A polgarmester:

a) biztositja az Onkormdnyzat demokratikus mikodését, tevékenységének széleskdrl
nyilvanossagat, képviseli az Onkormanyzatot,

b) feladata a telepiilésfejlesztés, a kozszolgaltatasok szervezése,

c) segiti a teleplilési képviseldk, bizottsagok munkajat, rendszeresen kapcsolatot tart
vezetOtarsaival, ellatja 6ket a napi munkahoz sziikséges informéaciokkal,

d) egyiittmiikddik a tarsadalmi szervezetekkel, a lakossag Snszervezddo kozosségeivel, szervezi
az egyiittmiikddést a térségi Onkormanyzatokkal, ellatja a tarsuldsok szervezetében rabizoft
feladatokat,

e) Osszehivja €s vezeti a képviselo-testiilet iiléseit, gondoskodik a képviseld-testitleti déntések
végrehajtasarol,

) elldtja az Snkorméanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, az utobbi tekintetében a
kozszolgélati szabilyok szerint felelds.

g) gyakorolja a képviseld-testiilet altal az 1. sz. mellékletben meghatarozott atruhazott
hataskoroket.

A polgarmester tovabbi feladatait és hataskdoreit, valamint hatdsagi hataskoreit torvény, vagy annak
felhatalmazésa alapjan kormdnyrendelet Allapitia meg. Ezeket az SZMSZ mellékleteként kezelt
kiadvany tartalmazza.

(3) A polgérmester tovabbi feladatait és hataskdreit, valamint hatdsagi hataskireit torvény, vagy annak
felhatalmazasa alapjan kormanyrendelet 4llapitja meg.

35. §

(1) A polgarmester tekintetében a képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat €s a vonatkozo
torvenyi eldirasok altal meghatérozott kereteken beliil megallapitja a polgarmester illetményét.



(2) A polgarmester sorozatos térvénysértd tevékenysége, mulasztasa miatt, tovabba vagyonnyilatkozat-

tételi kételezettsége szandékos elmulasztasa vagy a valdsdgnak nem megfeleld teljesitése esetén a
képviselb-testiilet — mindsitett tébbséggel hozott hatirozata alapjan — keresetet nyujthat be a
polgarmester ellen a helyi 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes térvényszékhez a polgarmester
tisztségének megsziintetése érdekében. Egyidejlileg kérheti a polgarmesternek e tisztségébdl torténd
felfliggesztését is.

(3) A polgarmester ellen fegvelmi eljarist kezdeményezhet képviseld, bizottsig vagy a megyei
kormanyhivatal vezetbje, a fegyelmi {igyét vizsgald bizottsag vizsgalja ki és terjeszti dontésre a
képviselo-testiilet elé.

(4) Polgarmester tisztségének megszlinése esetén a tisztség megsziinését kivetd nyolc munkanapon
beliil irasban foglaftan A4tadja munkakérét az 1] polgdrmesternek, ennek hidnydban az
alpolgarmesternek, ezek hianyaban az ligyrendi bizottsig elntkének.

Alpolgarmester
36. §

(1) FelsOszentmarton kozség Képvisels-testiilete — sajat tagjai koziil, a polgdrmester javaslatara, titkos
szavazassal — megbizatisanak idStartamara egy tarsadalmi megbizatasi alpolgiarmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester a polgdrmester irdnyitdsaval, az éltala meghatarozott munkamegosztas szerint
latja el feladatait.

(3) Az alpolgarmesternek a polgarmester altal meghatarozott feladatkore az alabbi:

a) a testiileti tilések miikddési feltételeinek megteremtésében valo részvétel,

b) képviselok és a bizotisagi tagok munkdjdnak segitése,

¢) kozremiikddés a testiileti dintések tervezeteinek elkészitésében,

d) kozremitkodés a dontések végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében,

e) egylittmilksdeés a tarsadalmi szervezetekkel, kiildnésen a lakossag nszervezddd kbzosségeivel.

(4) Az alpolgarmester részére a képviseld-testiilet a 2011.évi CLXXXIX. torvény altal meghatarozott
keretek kozt tiszteletdijat és kltségatalanyt &llapit meg.

Jegyzé
37. §

(1) A jegyz6 dnkormanyzat mlikddésével osszefiiggo 6 feladatai:
a) gondoskodik az &nkormdnyzat és a nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, ellatja az ezzel Gsszefliggd szervezési és ligyviteli teendOket,
b) a polgarmester irnyitasival el6késziti a képviseld-testiileti iilések elé keriild elé-terjesztéseket,
c) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket, dont azokban
a hatésagi ligyekben, melyeket a polgarmester ad at,
d) tajékoztatast ad a polgarmesternek, testiiletnek, bizottsdgoknak az dnkormanyzat munkajat
érintd jogszabalyokrol,
e) tijékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajardl, az ligyintézésrol,
f) jelzi a képviseld-testiiletnek, a bizottsdgnak és a polgarmesternek a nemzetiségi
tnkorméanyzatoknak és onkormanyzati intézmeényeknek, ha dontésiiknél vagy miikddésiikben
jogszabilysértést észlel,
g) szervezi a hivatal dolgozdinak tovabbképzését.

(2) A jegyzd tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésén.



(3) A jegyzb vezeti a kdzos dnkormanyzati hivatalt.

A jegyzd fobb feladatai:
38. §

(1) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdzds Snkormanyzati hivatal kéztisztviseldi és munkavillaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaéltatoi jogokat az aljegyzé tekintetében; figyelemmel a
polgarmester egyetériési jogara a kozos Onkormanyzati hivatal valamennyi k&ztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezésére, bérezésére, vezetSi megbizdsara, felmentésére és jutalmazasira
vonatkozodan.

(2) Szabalyozza a kozds onkormanyzati hivatal az iigyrendjét, munkarendjét, meghatarozza a
kiadmanyozas rendjét.

(3) Gondoskodik az énkorméanyzat mitkdésével kapesolatos feladatok ellatasardl.

(4) Dént a jogszabaly dltal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi iigyekben, illetve dont azokban a hatdsagi
tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at, valamint dént a hatdskérébe utalt onkorményzati €s
dnkormanyzati hatosagi tigyekben.

(5) Déntésre el8késziti a polgarmester hatiskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

(6) Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testillet szervének €s a polgarmesternek, ha dontésiik,
mikédésiik jogszabalysértd.

(7) Evente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal miikddésérél.

(8) A jegyz6 a hivatalban minden masodik hét kedden 8-12 6raig fogaddorat tart.

39, §

(1) A jegyzét — tartés tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — az aljegyz®; az aljegyzdi tiszt
betdltetlensége vagy az aljegyz8 tartds tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén a Sellyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségének vezetéje helyettesiti.

40. §

(1) A jegyzd helyettesitésére, az altala meghatirozott feladatok ellatdsdra a polgarmester a jegyzd
javaslatara hatdrozatlan iddre aljegyz6t nevez ki. Az aljegyzd a jegyz6 irdnyitasa alapjan, az altala
meghatarozott munkamegosztas szerint végzi munkajat.

A kizbs onkormanyzati hivatal
41. §

(1) Fels6szentmarton kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete az dnkormanyzat miikdésével,
valamint az allamigazgatdsi iigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasara

msoellyei Kozos (")nkorményzati Hivatal”
elnevezéssel egységes hivatalt tart fenn.

(2) A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, dnélldan mikddd és
gazdalkodé koltségvetési szerv. A Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo
megallapodas e rendelet 3, szami mellekletét képezi.



(3) A Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal a képviseld-testiilet szerve, hataskore a képviseld-testiilet,
annak bizottsagai, a polgdrmester, valamint a jegyzd hataskérébe utalt, és altaluk a hivatalra bizott

feladatok ellatasara terjed k.

42.§
(1) A Sellyei Kézés Onkormanyzati Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
a.) Tegyzd
b.) Aljegyzd
c.) Nemzetiségi referens

d) A KOH Dravafoki Kirendeltsége: Dravafok, Bogddsa, Markéc vonatkozasiban hatdségi,-
szocidlis ligyek, pénziigyi-gazdalkodasi feladatok, intézményi gazdalkodasi feladatok ellatasa, illetve a
kirendeltség  dnkormanyzati vonatkozdsaban kdzmunkaprogramok szervezése, koordinalasa,
figyintézese

e) A KOH Felsdszentmartoni  Kirendeltsége: Felsészentmarton, Dravakeresztir, Dravasztdra
vonatkozasaban hatosagi,- szocidlis ligyek, pénziigyi-gazdalkodasi , addiigyi feladatok, intézményi
gazdalkoddsi feladatok ellatdsa, illetve a kirendeltség Onkormanyzati  vonatkozasaban
kozmunkaprogramok szervezése, koordindlasa, ligyintézése

f.) Hatosagi és Szocidlis Osztaly: Szociélis és igazgatési feladatok, tigyfélszolgalat

g.) Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly, telepiilésiizemeltetds, beruhdzasok és palyazati
projektek. Kozteriilet-feliigyelet, kdzmunkaprogramok szervezése, koordinalasa, ligyintézése

h.) Pénziigyi Osztaly: Koltségvetés-gazdalkodds, intézményfelligyelet, adoligyek.

2) A KOH szervezeti dbraja:
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(3) A hivatal feladatait - a képviselO-testiilet dontéseit és a jegyz0 javaslatait figyelembe véve —az
iranyitoi jogot gyakorlé Sellye Varos Onkormanyzat polgdrmestere hatdrozza meg. A hivatal belsd
tagozodasat, munkarendjét és az ligyfélfogadas rendjét a Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
tartalmazza.

4) A Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal 1étszamkerete megegyezik a Kézos Onkorményzati
Hivatal fenntartasdra kotdtt megallapodéasban foglaltakban irt 1étszammal.

43. §

(1) A jegyzb évente irdsban beszdmol a hivatal mlikdésérdl a képviseld-testilletnek €s tdjekoztatast ad
a kozos hivatalt létrehozd megallapodasban résztvevé dnkormanyzatok képviselé-testiileteinek is.

44.§

(1} A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal legfontosabb feladatairdl, felépitésérol, iranyitasardl,
vezetésérdl, miikddési rendjérdl, kapesolatairdl és koordinacicjarol szl legfontosabb szabilyokat,
valamint a kozos onkorméanyzati hivatal szabalyzatait a Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata illetve annak fliggelékei tartalmazzak.

VII. FEJEZET

Tarsulisok és egyiittmiikddések
45. §

(1} Felsdszentmarton Koézség Képviselo-testilete mas képviseld-testiiletekkel egy vagy tobb
snkormanyzati feladat-és hataskdr valamint a polgdrmester és a jegyzd édllamigazgatasi feladat-és
hataskdrének hatékonyabb, célszertibb ellatisara jogi személyiséggel rendelkezd - tarsulasokat hozhat
létre. A tarsuldsok mellett emlitést kell tenni az Snkorméanyzat fontos egylittmiilkddési kapcsolatairdl,
amelyeket kiilén megéllapodasok hoznak Iétre és szabalyoznak.

(2) Fels6szentmarton kozségi Onkormanyzata az alabbi tarsulasokban és egyiittmiikddésekben vesz
részt:

a) Tarsulasok:
aa) Felstszentmartoni Ovodai Tarsulas: a Tarsulas altal fenntartott Felsészentmarton Ovoda
intézmény keretében gondoskodik az dvodai nevelés feladatellatasrol és gyermekétkeztetésrol,

ab) Sellyei Kistérségi Tobbcéld Téarsulas
ac) Mecsek-Dréva Szilard Hulladékleraké Onkormanyzati Tarsulds
ad) Sellyei Kistérségi Ivoviz-mindség Javité Onkormanyzati Tarsulas.

b) Egviittmikddések:

ba) a Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatalt 1étrehozé megallapodas (Sellye, Dravaivanyi, Kakics,
Marécsa, Okordg, Soésvertike, Dravafok, Bogdasa, Markoe, Dravasztara, Dravakeresztr ¢&s
Felsbszentmarton dnkormanyzataival kdzdsen),

bb) Sellye Varos Onkormanyzati intézmények és intézményi ellatdsok (szolgaltatasok) kozds
finanszirozésa, igénybevétel esetén, megéllapodas alapjén,

be) esetenként meghatarozott kozos feladatok ellatdsa végett egylittes testiileti iilések.



(3) A polgarmester évente egyszer, 6nallé napirendi pont keretében beszamol a Képvisel6-testiiletnek
az egyes Tarsuldsokban végzett tevékenységérdl.

VIII. FEJEZET

AZ ONKORMANYZAT KOLTSEGVETESE, GAZDALKODASA ES VAGYONA

A koltségvetés
46. §

(1) Az dnkormanyzat a Mbtv. alapjan kotelezd és dnként véllalt feladatok ellatasarél gondoskodik,
kozszolgaltatasokat nydjt. Sajat tulajdonnal rendelkezik és koltségvetési bevételeivel, kiadasaival
gnalléan gazdalkodik,

(2) Az &nkormanyzat gazdalkoddsanak biztonsagaért a képviselo-testiilet, a gazdalkodas
szabdlyszeriiségéért a polgarmester felelds.

47. §

(1) A képvisels-testiilet kiltségvetését évente rendeletben allapitja meg.

A koltségvetés oOsszedllitasanak részletes szabélyait az Allamhaztartasrdl szolé  torvény és
kormanyrendelet, az 4llami hozzédjaruldas mértékét és a finanszirozas rendjét az allami koltsegvetés
hatdrozza meg.

(2) A koltségvetési évet kovetben a polgarmester zarszdmadasi rendeletet terjeszt a képviseld-testiilet
elé.

(3) A koltségvetés elfogadasa kétfordulos targyalassal torténik:

a) Az elsd forduld fobb szempontjai:

- az Orszaggylilés dltal megéllapitott normativak, helyi adok és egyéb szamitdsi adatok alapjan a
bevételek szambavétele, a kotelezd és onként véllalt feladatok, beruhdzasok és fejlesztések kiadasi
keretdsszegének meghatarozasa,

- kozos finanszirozast intézmények és szolgaltatisok elbiranyzatainak részletes kimunkalésa,
b) Masodik forduléban

az a) pont ismeretében és széleskdril eldzetes vélemény, felmérés, egyeztetés utan a testiilet iilésén
elfogadja részletes kiltségvetését, koltségfelosztasi tervét, megalkotja a koltségvetésrdl sz616 rendeletet.

(4) A koltségvetés tervezetében eldszor a torvényben elbirt kotelez6 Onkorményzati feladatok
megvaldsitasinak modozatait kell kimunkélni, majd ezt koveti az nként vallalt feladatok szambevétele.
A feladatok forrasait €s kiadasait az egységes koltségvetési rendelet elkiilonitetten tartalmazza.

(5) A koltségvetési koncepcidt, a koltségvetési és zarszamadasi rendelet tervezetet a polgarmester
terjeszti a képviseldtestiilet elé.

48.§

(1) A Kképvisel6-testiilet az onkormdnyzat és az intézmények gazdélkoddsat az aldbbi pénziigyi
szervekkel végezteti:

A képviseld-testiilet, az dnkormanyzat ¢s az intézmények pénziigyi gazdalkodasat A Sellyei Kozds
Onkormanyzati Hivatal Felsészentmartoni Kirendeltségének pénziigyi eldaddja latja el a Kozos
Hivatal Pénziigyi Vezetojének iranyitasa és feliigyelete alatt.



Az dnkormanyzat gazdalkodésa
49. §

(1) A képvisel8-testitlet sajat gazdalkoddsa és intézménvei pénziigyi ellendrzésérél az alabbiak szerint
gondoskodik:

a) belsd ellendrzéssel, megfeleld képesitésti ellendr Gtjan (a belsd ellendr altal késziteft ves ellendrzési
terv alapjan végzett vizsgalatokkal;

b) esetenként kiils6 szakértd bevonasaval.

(2) A képviseld-testillet folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, a
vagyonvaltozas, (ndvekedés vagy cstkkenés) alakulasat, értékeli az el6idézd okokat és sziikség esetén
haladéktalanul megteszi a kelld intézkedéseket a Kkiegyensilyozott koltségvetési gazdalkodas
biztositasara
Az onkormanyzat vagyona
50. §

(1) Az 6nkormanyzat vagyona a tulajdonabdl és az Snkormanyzatot megilleté vagyoni értéki jogokbol
all, amelyek az oOnkorméanyzati feladatok és célok ellatdsat szolgéljak. A képviseld-testiilet az
dnkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkoddsardl kiilon rendeletet atkot.

(2) Az Onkormanyzat vagyonanak csoportositasa - a nemzeti vagyonrol szolo 2011, évi CXCVL
torvénynek megfelelben — a kvetkezd. Az énkorményzat vagyona térzsvagyonbdl és lizleti vagyonbol
all. A torzsvagyon részei: a kizarélagos 6nkormanyzati tulajdonban ail6, a korlatozottan forgalomkeépes,
€s a nemzetgazdasagi szempontbd! kiemelt jelentdségii vagyonelemek.

(3) A korlatozottan forgalomképes vagyon felett rendelkezni az alabbiak szerint lehet

- ha az 8ukormanyzat feladat- és hataskor ellatasat vagy a kozhatalom gyakorlasat szolgdlo korlatozottan
forgalomkeépes vagyontargy mas médon gazdasdgosan helyettesithetd vagy sziikségtelenné valt,

- a vagyontargyat elézetesen fel kell értékeltetni szakértével,

- a ddntés név szerinti szavazassal torténik.

IX.FEJEZET
Helyi népszavazas
51. §

(1) A helyi népszavazast a felsdszentmartoni valasztopolgarok 20 %-a kezdeményezhet.
52. §

(1) A helyi népszavazasra vonatkozo részletes rendelkezéseket a népszavazés kezdeményezésérol, az
eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi eljardsrdl szolé 2013, évi CCXXXVIIL
térvény 32.§ - 60.§-a tartalinazza.
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X FEJEZET

A NEMZETISEGI ONKORMANYZATTAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

53. §

Felsészentmarton Kozségi Onkorményzata Képviselé-testiilete a nemzetiségi tigyek ellatasa
korében biztositja a nemzetiségi jogok érvényesiilését, ennek keretében egyiittmiikddik a Horvat
Onkorméanyzat Felsészentmartonnal.

A képviseld-testillet a  telepiilési nemzetiségi  Onkormdnyzat  képviselO-testiilete
kezdeményezésére - a nemzetiségek jogairdl szolé térvény értelmében - a nemzetiségek ligyeivel
foglalkozd bizottsagot hoz létre, vagy a feladattal megbizza valamely bizottsagat.

A telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési &s
egyetértési jogait a nemzetiségek jogalldsardl szolé torvényben meghatirozottak szerint

gyakorolja.

A telepiilési nemzetiségi Onkorményzatot véleményének kifejtésére, illetve egyetértésének
megaddsara a polgarmester frasban hivja fel.

A telepiilési nemzetiségi onkormanyzat kezdeményezését, javaslatit, véleményét, egyetertését a

polgarmesterhez juttatia el, amelyet a Képviseld-testiileti lilésen kapcsoloédd elbterjesztés
targyalasakor vagy ¢énallo elterjesztésben ismertetni kell.

54.§

Egyiittmiikodés a Horvat Onkormanyzat Felsszentmartonnal

Felsdszentmarton Kozségi Onkormdnyzatinak Képvisels-testiilete a Nektv. 80.§. (1) bekezdése

alapjan - a rendelkezésére 4llé anyagi eszkdzok ardnydban biztositja — az éves &nkormdnyzati
koltségvetési rendelet keretein beliil -- a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat részére a miikddéséhez
sziikséges feltételeket, az alabbiak szerint:

a)

b)

d)

Az Onkormadnyzat havonta harminckét draban ingyenesen biztositja a Nemzetiségi Onkorményzat
iiléseinek illetve kdzmeghallgatisainak, férumainak lebonyolitisahoz sziikséges helyiséget a 7968
Fels6szentmarton, Kossuth utca 8. szam alatti épiilet (Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal
Felsoszentmartoni Kirendeltsége) 2. szdm, a feladat ellat4sara alkalmas, irodabiitorral berendezett,
szamitégéppel, miikddé internet kapesolattal ellatott irodai helyiségében. A teremhasznalati igényt
minden hénapban legkéstbb 15 nappal korabban egyeztetni kell az elndknek a jegyzdvel, vagy az
altala kijeldlt személlyel.

A képvisels-testiilet a kézos hivatalon keresztiil biztositja a Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti
iiléseinek eldkészitésével, megtartasival, a sziiletett dontések végrehajtdsaval, s annak
ellendrzésével kapcsolatos gépelési, sokszorositasi, levelezési, iktatasi, nyilvantartdsi, postai,
kézbesitési feladatok ellatdsat, igy killsndsen: testiileti iilések eldkészitése, meghivék,
elSterjesztések, jegyzokonyvek, hivatalos levelezés eldkészitése és postdzasa, lakossig értesitése,
szorolapok kihordasa

A Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti {ilésein, kézmeghallgatisin a jegyzd, illetve
megb[zasabol az aljegyzd, kirendeltség vezetd és a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
témafeleldsei részt vesznek. Jegyz6 a aljegyzd és a kirendeltség vezetd Gtjan latja el a nemzetiségi
onkormanyzat térvényességi feliigyeletét, ennek keretében megbizottak  jelzik, amennyiben
torvénysértést észlelnek a nemzetiségi Snkormanyzat testiileti iilésein.

A nemzetiségi dnkormanyzat elndke altal - a nemzetiségek jogairdl szélo 2011. évi CLXXIX.
térvény (tovabbiakban: Nektv.) 95. § (3) bekezdésében foglalt kitelezettség alapjan — a Hivatal



lefroi részére megkiildstt képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyveinek tovébbitdsa, az NJT
rendszerben a kormanyhivatal részére.

e) A Nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével, gazdalkodasaval kapesolatos szamviteli, kdnyvelési,
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat a jegyz6 a Sellyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Felsészentmartoni Kirendeltségének Pénziigyi munkatérsain keresztiil biztositja.

f) A Nemzetiségi Onkormanyzat mitkddésével, gazdalkodasdval kapcsolatos jelnyelv és specialis
kommunikacios rendszer hasznélatat jegyz6 a Sellyei Kozods Onkormanyzati Hivatal megbizottjan
keresztill biztositja.

g) Az a)-f) pontokban irt targyi és személyi feltételek biztositisaval, fenntartdsaval, karbantartasaval
és mitkddtetésével felmeriilt rezsi és egyéb koltségeket - kivéve a testiileti tagok és tisztségviselok
telefonhasznalatanak teljes koltségét — Felsdszentmarton Kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testillete a Hivatal kltségvetésébe beépitve biztositja, azok a Hivatalt terhelik.

h) A Nektv. 80.§ (1) a) - f) pontjdban, valamint jelen rendelet 56. § (1) a) — g) pontjaiban felsorolt
valamennyi feladat ellatdsat, bele értve a szakmai segitségnyjtast is -a jegyz6 a Sellyei Kdzbs
Onkorményzati Hivatal munkatarsain keresztiil biztositja. A hivatkozott pontokban irt feladatokat a
Hivatal a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelé végzettséggel rendelkezd, teljes munkaid&ben
foglalkoztatott kdztisztviseldi kotelesek elvégezni. A Nemzetiségi Onkormdanyzat milkédésével
dsszefliggd feladatellatdsra, kapcsolattartasra kijelolt személyeket a rendelet 1. szami fliggeléke
tartalmazza.

(2) A képviseld-testiilet az (1) bekezdésben foglalt kotelezettségek teljesitése érdekében a feltételek
biztositasara és a feladatok ellatdsédra vonatkozdan egyiittmiikodési megéllapodast kot a helyi
dnkorméanyzattal. (A megallapodasok e rendelet 5. szamu fliggelékét képezik.)

55.§

(1) Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben a Motv. és a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi
CLXXIX. toérvény vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, figyelemmel a nemzetiségi
onkormanyzatok Szervezeti és Miikddési Szabélyzatéra is.

XI. FEJEZET

Zaro rendelkezések
56.§

(1) A Szabalyzat mellékletei:
1. szam( melléklet: A képviselo-testiilet altal az egyes szerveire illetve mds szervezetre dtruhazott

hataskdrok jegyzéke

L) Polgarmesterre atruhazott hataskorok )

1) A képvisel6-testiilet altal a FelsOszentmaértoni Ovodai Tarsuldsra dtruhdzott hataskrék
jegyzéke

HL) A jegyzlre atruhazott hataskdrok
2. szami melléklet: Felsdszentmarton Kozségi Onkormanyzata altal dnként vallalt fobb feladatok
3. szamu melléklet: A Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatalt létrehozé megéllapodas

(2) A Szabalyzat fliggelékei:

szamu fiiggelék: A telepiilési képviselok neve

szamu figgelék: A Sellyei Kozs Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e

szamu fliggelék: Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és szakképesitések

szam( fuggelék: Felsdszentmérton Kozség Onkormanyzata éltal ellitott korméanyzati funkeidk
szamn filggelék: A horvat nemzetis€gi Snkorményzattal kotott egylittmilkddési megallapodas

W LY R —



57.§

(1) Ez a rendelet a kihirdetése napjan 1ép hatalyba. A rendelet kihirdetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

(2) Jelen rendelet hatdlyba Iépésével egyidejileg hatilyat veszti Felsdszentmarton Kozségi
Onkorményzata Képviselé-testiiletének a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrol szolo 1/2018 (1. 04)
szam{ rendelete, valamint az ezeket mddositd 6/2018.(XI1.31.) és 8/2019 (XII. 10.) szamu rendelete.

Felsészentmarton, 2020. méarcius 13.

dr.Szaloky Ildiké
jegyzo

Varnai Levente
polgarmester

A rendelet kihirdetve:

Fels6szentmarton, 2020. marcius 13. ﬁﬁ_

dr. Szaloky Ildiké
Jegyz0




1. szamt melléidet

A képviseli-testillet altal az egves szerveire
atruharzott hataskirok jegyzéke



1.
A Képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre atruhdzott hatiskoriok

1) Ellatja a foglalkoztatds elbsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szold 1991, évi
IV.tv.8.§. (4) bekezdésébdl eredd feladat és hataskoroket.

2) Gyakorolja az 6nkorményzat altal foglalkoztatott kdzmunkdasok felett a munkaltatéi jogokat

3) Gyakorolja az 6nkorményzat — nem képviseld-testiileti hatdskdrbe tartozd kinevezés esetén -
kézalkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat

4) Adatszolgéltatdst teljesit a koltségvetési hozzajarulas megallapitdsihoz alapul szolgald
adatokban bekdvetkezett valtozisokrdl.

5) Elszadmol a normativ k&ltségvetési hozzajarulas igénybevételének jogossagarol.

6) Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban all6 [étesitmények fenntartdsaval, mikddtetésével
kapcsolatos, az azonnali intézkedést igénylé, dllagmegdvasi feladatokat.

7) az dnkormanyzat szocidlis ellatdsokrol szold rendeletében kapott felhatalmazas alapjan dont
az ott meghatarozott telepiilési tdmogatdsok és rendkiviili telepiilési tamogatasck
megallapitasardl

8) Az onkormanyzati jogokat, illetleg a helyi &nkorméanyzat feladat- és hataskorét érintd
barmely kérdésben a hataskorrel rendelkez szerv vezetdjéhez fordulhat.

9) Gondoskodik arrél, hogy az Onkorményzat javéra az ingatlan-nyilvantartisba bejegyzett
Jogok a kdlesontartozas kiegyenlitését kovetden, a hataridd lejarta utén torlésre keriiljenek.

10) A nem intézményi hasznalatban 1év6 ingatlanokra vonatkozo bérleti szerzddések megkitése.

11) A biztositasi szerz6dések megkitése.

12) Gondoskodik a tulajdonosi hozzajarulasok kiadasarél a nyomvonal jellegli létesitmények
fejlesztési céli elhelyezése érdekében benytjtott kérelmek esetén, az ttburkolat teljes
helyreallitasanak kételezettsége mellett

13) Hatérozattal elutasitja a kozteriilet felbontdsdra irdnyuld, nem fejlesztési vagy vis major
elharitasi céllal benyijtott, tulajdonosi hozzajarulas kiaddséara irdnyuld kérelmeket.

14) Gyakorolja a pénziigyi kételezettséggel nem jard tulajdonosi jogositvanyokat, amelyeket az
épitesi torvény, a helyiséggazdalkodasi térvény, a gazdasigi tarsaségokrdl szold tdrvény,
valamint a Ptk. hataroz meg.

15) Dont az énkormanyzat, illetve az éltala fenntartott intézmények szAmara gyors intézkedést
igényld, kotelezettségvallaldssal nem jaré tigyekben. / Egyiittmiikddési megallapodas,
szandéknyilatkozat, tamogatasi szerzddés, stb./,

IL
A képvisclé-testiilet altal a Fels6szentmartoni Ovodai Tarsuldsra truhézott hatdskorsk jegyzeke

1. Az iranyitéi jogkdr gyakorlasa, amely az aldbb felsorolt jogok gyakorlasét jelenti:

a. intézményi alapité okiratok kiadasa, SZMSZ jovahagyésa, modositésa,

b, dont az intézményvezetd kinevezésérdl, felmentésérdl, vezetdi megbizds adasardl és
visszavonasarol és gyakorolja felettiik az alapveté munkaltatoi jogokat. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a felek megallapodésa alapjn a tarsuldsi tanacs elndke latja el.

c. dbnt az intézmény gazdasagi vezetdjének kinevezésérdl, felmentésérdl, megbizasardl,
megbizasanak visszavonaséardl és dijazdsardl,



é.

figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, kozfeladatainak teljesitését, az
erOforrdsok szabalyszerli és hatékony felhasznalaséat; jogszabéalyban meghatarozott
esetekben elézetesen vagy utdlagosan jovahagyja az intézmény dontéseit;

egyedi utasitast adhat, jelentéstételre, beszamoldra kitelezhet, meghatarozott irdnyitasi
jogkorokhoz szitkséges, torvényben meghatarozott személyes adatokat kezel;

2. A kbznevelési intézmények esetében e jogkdrék kiegésziilnek az Un. fenntartéi jogokkal az
alabbiak szerint.

a.

a mindenkori torvényi keretek kozott dont koznevelési intézmény létesitésérol,
gazdalkoddsi jogkorérdl, atszervezésérol, megszintetésérdl, tevékenységi korének
modositasardl;

meghatarozza az intézmények nevét, az dvodaba torténd jelentkezés modjat, idépontjat, a
heti €s éves nyitvatartasi id6t, az dvodai csoportok szamat,

meghatdrozza az intézmény éves koltségvetését &s jovahagyja a koltségvetési
beszamolokat, a kérhetd téritési dij megallapitasdnak szabalyait, a szocialis alapon adhato
kedvezményeket,

ellendrizheti az intézmény gazdilkodasat, miikddésének térvényességét, hatékonysagat
illetve mindazt, amit a jogszabalyok lehetove tesznek szamara;

meghatarozza a k6zds fenntartasu intézmények kérzethatarait, jovahagyja az intézmény
tovabbképzési programjait, értékeli a nevelési programban meghatérozott feladatok
végrehajtasat, a munka eredményességét;

a koznevelési intézményeket érintd donkormanyzati dontést igényld iigyekben 6néalléan
kezdeményezi a képvisel-testilletek dontését, ellendrzi a pedagdgiai programot,
hazirendet, SZMSZ-t;

kapcsolatot tart és egylittmkadik az intézmények vezetdivel és az intézményekben
miikddd szervezetekkel, a kéznevelés hatékony miikodtetése érdekében szolgaltatdsokat
szervez, 6nallé megallapodasokat kot (pl. iskolabusz-szolgaliatas)

A tarsulasi feladatok ellatdsahoz sziikséges pénziigyi fedezetet a tarsult Snkormanyzatok
¢és intézmények részére a januar 1-1 ellatotti 1étszam és az elfogadott éves elbirdnyzatok
figyelembevételével gyereklétszdm ardnyosan biztositjdk. A tarsuldsi tandcs a
gyereklétszam aranyos finanszirozastdl eltérd finanszirozasi feltételeket és eldirdsokat is
megfogalmazhat. Az egyes dnkormanyzatokat terheld hozzijarulasok Osszege az éves
kdltségvetés megallapitdsa sordn keriil meghatirozdsra.”



2. szame melléklet

Felsészentmarten EKozségi Onkormanyzat altal onként vallait bbb
feladatok




AZ ONKORMANYZAT ONKENT VALLALT
FELADATAI

Gyermekvédelmi teritleten:

- pénzbeli tamogatasok
- taborozasi tAmogatas
- nyéri gyermekétkeztetés

Kozmivelodési, kulturalis teriileten:

- rendezvények, kozbsségi programok szervezése,
lebonyolitasa,

Egyéb teriileten:

- a lakossag Onszervez6dd kozdsségei (tarsadalmi
szervezetek, egyesilletek, civil szervezidések,
ifjusagi szervezetek) tevékenységének segitése,
tamogatisa, az egylittmiikidés biztositasa:

- nemzetkézi kapcsolatok apolasa

Jogszabalyhely megjeldlése vagy a
feladatellitds alapja

10/2017. (XIL15.) Or.

Koltségvetési rendelet szerint

Koltségvetési rendelet szerint

Koltségvetési rendelet szerint



3. szdaeeed meellékiet

A Sellvei Kozos Onkormanyzati Hivatalt Iétrehozé mesallapodas



KOH/78-3/2020.

MEGALLAPODAS KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
LETREHOZASAROL ES FENNTARTASAROL

amely létrejott
¢ Sellye Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.;
képviseli: Nagy Attila polgarmester),
¢ Dravaivanyi Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete (7960 Dravaivanyi,
Kossuth u. 31., képviseli: Tihanyi Janos polgarmester),
e Kikics Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (7958 Kékics, Petdfi u. 2.
képviseli: Szekeresné Spang Livia polgdrmester),
e Marécesa Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (7960 Mardcsa, Kossuth
u. 1. képviseli: Berta Jendné polgdrmester),
e Okorig Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (7957 Okorag, Rakéczi u.
71. képviseli: Bogdéan Janos polgarmester),
o Sésvertike Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (7960 Sosvertike, Petéfi
u. 42. képvisell: Bordcz Zsolt polgarmester) valamint
o Dravafok Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiilete (7967 Dravafok, F6 u.1.
képviseli: Palfy Tibor polgarmester),
¢ Bogdisa Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete (7966 Bogdésa, Kossuth
L. u. 24. képviseli: Nagy Arpad polgarmester),
¢ Markéc Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (7967 Markdc, Fé u. 24.
képviseli: Kovacs Sandor polgarmester),
» FelsdszentmArton kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete (7968
FelsGszentmarton, Kossuth u. 8. képviseli: Varnai Levente polgarmester),
e Drivasztira Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (7960 Dravasztara,
Kossuth utca 106, képviseli: Matoricz Sandor polgarmester )
o Drivakeresztir Kozség Onkorményzata Képviseld-testillete (7967.
Drévakeresztir, Pet6fi u.66. képviseli: Cserdi Zsolt polgarmester)
— egylittesen a tovabbiakban: Szerz6dé Felek - a Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl
s2010 2011, évi CLXXXIX. lorvény (lovabbiakban: Motv.) 85.§ (3¢.) bekezdésében
foglalt rendelkezések alapjan igazgatasi feladataik ellatdsira Kozés Onkormanyzati
Hivatalt alakitanak és tartanak fenn 2020. janudr 1. napjdatol kezdodéen hatdrozatlan
idore.

Elézmények:

Sellye Véros Onkorményzata, Dravaivanyi Kézség Onkorményzata, Kékics Kozség
Onkormanyzata, Mardcsa Kozség Onkormanyzata, Okordg Kozség Onkorményzata,
Sésvertike Kozség Onkormanyzata, Dravafok kozség Onkormdanyzata, Bogdésa
Kézség Onkormanyzata és Markéc Kdzség Onkormdanyzata 2013. januér 1. napjatol
hatalyos tarsuldsi szerz6désiik alapjan Kéz6s Onkorményzati Hivatalt hoztak létre és
mikddtettek.

Az Moétv. 85.§.(3a) bekezdésében foglaltak alapjan a Baranya Megyei Kormanyhivatal
BAB/4/1382-25/2019. szadmon megkiildott dontésével 2020. januar 1. napjatdl a Sellyel
Kozés Onkorményzati Hivatalhoz jelSlte ki Felsészentmiarton, Dravasztara &s
Dravakeresztur telepiiléscket kozds Onkorményzati hivatal létrehozasara, ¢és
megallapodas hianyaban poétolta a kdzds dnkormanyzati hivatalrél szolo megéllapodast.



Az Motv. 85.§.(3¢c) bekezdés alapjan érintett dnkormanyzatok a Korményhivatal vezetdje
altal potolt megallapodast kézds akarattal az alabbiak szerint modositjak, a kozds
Onkormanyzati hivatal 1étrehozasat és fenntartasat jelen megallapodas szerint hatarozzak
meg.

I A megallapodas célja

A megidllapodds célja az Snkormdanyzati mitkddés feltételeinek valamint az allampolgarok
hivatali szolgéltatdsokhoz torténd hozzaférésének folyamatos, magas szinvonald
biztositédsa. Szerz6dé Felek a Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatalt a Motv. 85. §.(3a)
pontjaban foglalt kijeltlés alapjan hozzék létre és mikodtetik. A Motv. 42.§ 2. pontja
alapjan e megallapodas elfogadédsa képviselo-testiilet 4t nem ruhazhatd hataskorébe
tartozik.

II. Altalanos rendelkezések

1) A Kozds Onkorméanyzati Hivatal hivatalos megnevezése: Sellyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal (e megallapodasban a tovabbiakban: Kézds Hivatal)

2.) A Koz0s Hivatalt 1étrehozé dnkormanyzatok megnevezése:

Sellye Varos Onkorményzat
Dréavaivanyi Kézség Onkorményzata
Kakics Kozség Onkormanyzata
Marécsa Kozség Onkorményzata
Okorag Kozség Onkorményzata
Sésvertike Kozség Onkormanyzata
Dréavafok Kézség Onkorményzata
Bogdasa Kozség Onkormanyzata
Markéc Kézség Onkormanyzata
Fels6szentmarton Kozség Onkorményzata
Drévasztara Kozség Onkorméanyzata
Dréavakeresztir Kozség Onkormanyzata

3.) A kéltségvetési szerv
székhelye: 7960. Sellye, Dézsa Gyorgy u.1.

Telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Sellyei Kozds Onkormdanyzati Hivatal 7967 Dravafok, F& u. 1.

Dravafoki Kirendeltsége

Sellyei Kozés Onkormdanyzati Hivatal 7968 FelsGszentmarton, Kossuth u. 8.
FelsGszentmartoni Kirendeltsége

4.} Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) 84, §. (1) bekezdése alapjan a kdzos onkormanyzati hivatal ellatja
az dnkormanyzatok miikédésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzo feladat- €s
hatdskorébe tartozd tigyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat.



A hivatal kézrem(ik6dik az 6nkormanyzatok egymas k6zotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmikodésének Gsszehangolasaban.

5.) Szakéagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége. Magyarorszag
Helyi dnkormdanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben foglaltak, a
nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. tdrvény, valamint az dllamhaztartasrol
sz016 2011.évi CXCV. térvényben foglaltak alapjan.

6.) Jogallasa: Onallé jogi személy, nalléan gazdalkodd kdltségvetési szerv

7.) Alaptevékenysége: A k6z0s 6nkormanyzati hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd
egy€b jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat a 1étrehozo telepiilések
vonatkozasdban. A kdzos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
dnkormanyzatai dltal jovahagyott, a k§zds hivatal mikédésére és fenntartasara létrejott

megallapodas tartalmazza.

8.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti

besoroladsa:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 013210 Atfogt tervezési és statisztikai szolgaltatasok
4 016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztidsokhoz kapcsolodo tevékenységek
5 016020 Orszagos és  helyi népszavazassal  Kkapcsolatos
tevékenységek
6 044310 Epftésiigy igazgatasa

9.} Vallalkozasi tevékenység:

A ko6z6s Onkorményzati hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10.) Az alaptevékenységet a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szdélo 2011. évi
CLXXXIX. torvény szabdlyozza, az alaptevékenységek besorolasa a 68/2013.(X11.29.)

NGM rendelet alapjn tértént.

III. A Kdzos Hivatal szervezete, felépitése, személyi feltételei, feladatkorok

1.) A Kozos Hivatalban szervezeti felépitése

A Kz0s Hivatal szervezetének a vezetdje a jegyz0.

A Koz6s Hivatal a szlikséges munkamegosztas céljabol az alabbi szervezeti egységekre

tagozodik:

6.1. Hatosagi €s Szocidlis Osztaly

6.2. Pénzligyi Osztaly

6.3. Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly

6.4. Dravafoki Kirendeltség




6.5. Fels§szentmartoni Kirendeltség

6.6. osztalyszervezetbe nem sorolt feladatok ellatasa
A Dravafoki és a Felstszentmartoni Kirendeltséget kozos Kirendeltség-vezetd vezeti a
jegyzd megbizasa alapjan.

2.} A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezetének és a feladatkérok részletes
meghatarozasat a jelen megallapoddsban foglaltak alapjdn modositott Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyzata hatdrozza meg, melyet az
irdnyitd szerv fogad el.

3.) A Kozos Hivatal munkavallaloi:

Vezetd allast koztisztvisel6k

- Jegyz6 1 16

- Aljegyzo 1 16

- Kirendeltség-vezetd 1 6

osztalyvezeldi besoroléssal:

- Hatdségi €s Szocidlis Osztalyvezetd 1 {6

- Pénziigyi Osztalyvezetd 1 &

- Epitési és Varosiizemeltetési Osztalyvezetd 1 6

- Nemzetiségi referens 1 f6

- Felsoszentmartoni Kirendeltség pénziigyi vezetd 1 {6
Nem vezetd beosztasu kiztisztviselok, ligykezelok, munkavallalék
Székhely telepiilésen: 25 £6

Dravafok Kirendeltségen: 3 f6

Fels6szentmartoni Kirendeltségen: 4 {6

4.) A K6z0s Hivatal 1étszama 2020. januér 1. napjan 40 {6, Szerz6dd Felek tudomasul
veszik, hogy a Kézds Hivatalban foglalkoztatottak mindenkor létszamét - figyelemmel a
Motv. 85.§ (5) bekezdésére - Sellye Varos Onkorményzatanak képviseld-testiilete
jogosult meghatarozni azzal, hogy minden érintett telepiilésen biztositani kell az
igazgatdsi munka folyamatos vagy id6északos ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi
feltételeket.

5) A Kozés Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselok Dbérezése a kozszolgalati
tisztviselSkr6l szold 2011. évi CXCIX. tdrvény, és a Kozszolgélati Szabalyzatban
foglaltak alapjan egységesen torténik.

6.) A Szerz6dé Felek kijelentik, hogy az igazgatasi munka eliatdsdhoz sziikséges
ingatlant/helyisége(ke)t az érintett telepiiléseken biztositjak.

7) A Kbzds Hivatal székhelye szerinti teleplilésen és a Kirendeltségen dolgozd
koztisztvisel6k szervezetileg egységes hivatalt alkotnak, felettiik a munkaltatéi jogokat a

jegyz6 gyakorolja, a munkavégzés pontos helyszinét a jegyzd hatdrozza meg.

8.) A Koz0s Hivatal altal elldtandd feladatokat {6 szabaly szerint a székhely telepiilésen
kell intézni.

Ett6] eltérden

8.1. A Dravafoki Kirendeltségen, Drivafok, Bogdasa, Markoc telepiilések terliletét
érintden




a) testileti lilések elokészitése, eldterjesztések elkészitése, a testileti Ulések
helyszineinek biztositasa lebonyolitasa, hatdrozatok végrehajtasa

b) a képviselo-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzd feladat €s hatdskérébe
tartozé ligyek dontésre valo eldkészitése és végrehajtasaval dsszefliggd feladatok,

c¢) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdalkodas

e) helyi kozfoglalkoztatds szervezése, admunisztraciés feladatainak ellatasa,
gnkormanyzat altal foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes korii
intézése

f) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, kényvelés, tdmogatasok igénylése, elszamolasa,
hazipénztar mitkodtetése

g) telepiilési kozbiztonsagi feladatok cllatasa

h) palyazatok koordindcioja, elszdmolasa

8.2, A Felsoszentmartoni Kirendeltségen, FelsOszentmarton, Dravakeresztir,
Drévasztara telepiilések terliletét érintden
a) testlileti iilések elokészitése, elGterjesztések elkészitése, a testiileti ilések
helyszineinek biztositasa lebonyolitasa, hatarozatok végrehajtasa
b) a képviseld-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzé feladat és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre vald el6készitése és végrehajtasaval Gsszefliged feladatok,
c) iktatasi feladatok,
d) adohatdsagi feladatok elvégzeése, add-€s érték bizonyitvanyok készitése,
¢) helyiséggazdalkodas
f) helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztraciés feladatainak ellatasa,
onkormanyzat altal foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes kori
intézése
i) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, kdnyvelés bizonylatainak tovabbitisa - A MAK-
kal kotott szerzOdés alapjan ellatandd feladatok -, tdmogatasok igénylése,
elszamoldsa, hazipénztar mitkodtetése
g) telepiilési kdzbiztonsagi feladatok ellatasa
h) palyazatok koordindcidja, elszamolasa

8.3. A 8.1- 8.2. pontokban foglaltakt6l eltérben a személyi és targyi feltételek megléte
esetén — a kirendeltség illetékességi tertiletéhez tartozd telepiilések polgarmestereivel
egyetértésben- a feladatellatas a székhelyen is biztosithato.

8.4. A Kirendeltségek illetékességi teriiletét érintden is a székhelyen ellatott feladatok:
a.) képviselo-testiileti {ilések meghivojanak Gsszeallitasa, kikiildése, jegyzOkonyvek,
hatarozatok, rendeletek nyilvantartasanak vezetése, jegyzékonyvek, rendeletek
tovabbitdsa a Korméanyhivatal fel¢, illetve felitltése a kijeldlt rendszerbe,
jegyzbkinyvi kivonatok elkészitése, tovabbitasa a végrehajtasért felelds szervezet felé
b.) A Sellyei Koz6s Onkormanyzati Hivatalban dolgozékat érintd &sszes munkajogi
feladatok, beleértve a KIRA bérszdmfejtd rendszer kezelését is.

9.) A Kozds Hivatalban az iktatds oly modon térténik, hogy a IIL8.) pontban
meghatarozott ligyekhez kapcsol6dé iktatas illetve a Dravafok, Bogdasa, Markoc Kdzségi
Onkormanyzatok iigyeihez kapcsolddé iratok iktatisa a Dravafoki Kirendeltségen, a
Felsészentmartoni, Dravasztarai és Dravakeresztiri Onkormanyzatok vonatkozasiban a
Fels6szentmartoni Kirendeltségen, minden mds irat iktatdsa a székhely telepiilésen
torténik.



10.) A Kozb6s Hivatal szervezetére, milkddésére vonatkozé, a Kirendeltség
mikddtetésével, valamint a jegyzé tgyfélfogadasi rendjének kialakitdsdval dsszefliggd
szabalyzatokat a jegyzo késziti el, és a Kozds Hivatal tigyrendje tartalmazza.

IV. A Kozés Hivatal iranyitasa

1.) A Kozos Hivatal alapitd szervei: Sellye Varos Onkorminyzat képvisel6-testiilete
{7960 Sellye, Ddzsa Gy. u. 1.; képviseli: Nagy Attila polgarmester),

Dravaivanyi Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete (7960 Dravaivanyi, Kossuth u.
31., képviseli: Tihanyi Janos polgarmester),

Kikics Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete (7958 Kakics, Petsfi u. 2. képviseli:
Szekeresné Spang Livia polgarmester),

Mardesa Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete (7960 Maréesa, Kossuth u. 1.
képviseli: Berta Jenoné polgarmester),

Okorig Kizség Onkormanyzat képvisel6-testiilete (7957 Okorag, Rakéczi u. 71.
képviseli: Bogdéan Janos polgarmester),

Sésvertike Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete (7960 Sosvertike, Petdfi u. 42.
képviseli: Bordez Zsolt polgérmester) valamint

Dravafok Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete (7967 Dravafok, Fé u.1. képviseli:
Palfy Tibor polgarmester)

Bogddsa Kizség Onkorminyzat képviseld-testiilete (7966 Bogdasa, Kossuth L. u. 24.
képviseli: Nagy Arpéad, polgirmester),

Markéc Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete (7967 Markée, Fé u. 24. képviseli:
Kovacs Sandor polgarmester)

Felsészentmarton kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete (7968 Felsészentmarton,
Kossuth u. 8. képviseli: Varnai Levente polgirmester),

Drivasztira Kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete (7960 Dravasztara, Kossuth
utca 106, képviseli: Matoricz Séndor polgarmester)

Dravakeresztir Kozség Onkorminyzata képviselé-testiilete (7967 Dravakeresztir,
Pet6fi u.66. képviseli: Cserdi Zsolt polgarmester)

2.) A Kozés Hivatal irdnyitd szerve: Sellye Varos Onkormanyzat képvisel§-testiilete,
mely gyakorolja az Aht. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott iranyitdi jogkort azzal,
hogy a Kézds Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratdnak megéllapitdsara és annak
médositaséra, tovibba a Kozés Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv
megsziintetésére a Képviselo-testilletek egyiittesen jogosultak.

Az elfogadott Alapité Okirat s annak médositasai t6rzskonyvi nyilvéntartasba valo
bejegyzése érdekében az Alapitd Okirat — s annak médositasa — Magyar Allamkincstar
részére torténd megkiildésére, és valamennyi sziikséges intézkedés megtételére iranyitd
szervi jogkdrében Sellye Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete jogosult, egyben
kdteles.

3.) Iranyitoi jogkdrében:

- A kbz8s dnkorményzati hivatal a képvisel6-testiilet szerve, a hivatallal kapcsolatos
dontések alapvetSen a képviseld-testiilet hataskodrébe tartoznak. Az
dllamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 23. § (2)
bekezdése szerint a helyi Snkorméanyzat koltségvetése tartalmazza tobbek kozott a
helyi 6nkormanyzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamit,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiad4sait elGirdnyzat-csoportok,
kiemelt el6iranyzatok szerinti bontasban.



- A jegyz0 javaslatainak figyelembevétel meghatarozza a Hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban

- A jegyz6 javaslatira elGterjesztést nydjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

- A jegyz0 és a hivatali igyintéz6 hataskorébe tartozd dllamigazgatasi ligyekre a
polgarmester iranyitasi joga nem terjed ki.

4.) A kozis hivatalt alapvetOen a székhelyteleptilés polgarmestere irdnyitja. Sellye varos
polgérmesterének egyetértése sziikséges a KozOs Hivatal valamennyi koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasdhoz, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

5.) A Ko6zds Hivatal munkajaval kapcsolatos, ¢ megallapodisban nem szabélyozott
kérdésekben Sellye Varos Onkorményzat képvisels-testiilete dént.

6.) Egyiittes {ilés &sszehivasat barmelyik fenntarté Gnkormanyzat polgarmestere irasban
kezdeményezheti. Ez esetben is az egylittes ilés Osszehivasara, levezetésére, és az iilés
helyszinének biztositasara a székhelytelepiilés polgarmestere jogosult és koteles,

Az egylittes {ilésre szol6 meghivot ¢s eloterjesztést legaldbb 5 nappal kordbban kell
kikiildeni. Gondoskodni kell arrdl is, hogy a meghivo helyben szokésos kifliggesztése
minden telepiilésen megtdrténjen.

7.) Egylittes iilés tartdsa esetén a napirendrd! vald vita egylittesen, a szavazas azonos
helyiségben, de kiilon-kiilon torténik. A javaslat elfogaddsdhoz minden képviseld-
testliletnek az Métv-ben meghatarozott aranyu dontése sziikséges.

8.) Az egylittes iilésrol egy jegyzbkényvet kell késziteni, amelyet a székhelytelepiilés
polgarmestere mellett az {ilést kezdeményezb polgarmester és a jegyz6 ir ala.

V. A Kozds Hivatal vezetése, a jegyzo

1.) A Ké6zos Hivatalt a jegyzb vezeti. A jegyz0t hatarozatlan idére, palyazat alapjén Sellye
Viros Polgdrmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

2)) A jegyzbt —a Kozds Hivatal szervezeti ¢és miikodési szabdlyzataban illetve
ligyrendjében meghatarozott rendben - az aljegyz6 illetve a Kirendeltség-vezetd
helyettesitik, akik ellatjak a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

3.) A jegyz0, az aljegyz6 illetve a jegyz6 megbizasabol a Kirendeltség-vezetd koteles
mindegyik képviselo-testiilet ilésén részt venni, €s ott a sziikséges t4jékoztatast megadni.

4) A jegyz6 beszamolasi kotelezettségének a fenntartdé Onkorményzatok képviseld-
testiiletei felé évente egyszer tesz eleget.

5.} A jegyz6 gondoskodik a kiilénbozd szervezeti egységek kozott a hatékony
kapcsolattartas, informacié dramlds megvalositasardl. Ennek formai:
- a polgarmester €s a jegyz0 kozdtti egyeztetd megbeszélés,
-a vezetdi értekezletek (polgdrmester, jegyz6, osztalyvezetdk, kirendeltség-vezeto,
nemzetiségi referens),



- szitkség szerint osztaly/kirendeltségi munkaértekezletek (informdacié 4tadas,
feladat megbeszélés, munkatarsi észrevételek, javaslatok),

- szikség szerint apparatusi értekezletek,

- a Kirendeltség polgarmestere és a kirendeltség vezet§ egyeztetd megbeszélése

- jegyz0 és kirendeltség vezetd egyeztetd megbeszélése

6.} A Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi
jogot a jegyzé gyakorolja,

7.) A kozos dnkorméanyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviselk kozszolgalati
jogviszonyara vonatkozé szabalyozds egységes, mind a kdzds dnkorményzati hivatal
székhelyén, mind annak kirendeltségein dolgozd koztisztvisel6k személyi juttatdsai
azonosak. A k6zds Onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldkre
vonatkozé kozszolgalati szabalyzat megalkotasara az irnyitd szerv jogosult.

V1. A Ko6zos Hivatal iigyfélfogadasi rendje

1.) Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy.u.1.) és a Sellyei
K&z6s Onkorményzati Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7967 Dravafok F6 w.1.) és a
Sellyei Kozés Onkorményzati Hivatal Felsdszentmértoni  Kirendeliségének
tigyfélfogadasi rendje azonos az alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 6ra

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 éra
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6ra
Csiitortok: ligyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 ora

2.) A jegyzb vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az tigyfélfogadast:
2.1. Sellyén szerdan 8,00-12,00 ora kozott
2.2. Dravafokon: hétfén 8,00-10,00 éra kozott

3.) A Kormanymegbizott kijel516 hatarozata alapjan jegyzé vagy megbizottja
Dravakeresztirban hétfo: 13.00-14.00 o6ra, Dravasztaran szerda: 9.00-10.00 o6ra,
Fels6szentmartonban csiitortok: 13.00-14.00 6ra kdzdtt tart tigyfélfogadast.

4.} A szEékhelytdl és telephelyektdl eltér telepiiléseken a jegyzd vagy megbizottja
legalabb kéthetente tart igytélfogadast, melynek idépontjat a Koézos Hivatal Szervezeti
€s Miikodési Szabdlyzata tartalmazza.

VII. A Kozos Hivatal kéltségvetéséhez valo hozzajarulas

1.) A Kozbés Hivatal éves koltségvetését — a hivatali feladatok ellatasdhoz szilkséges
mitkSdési és fenntartasi koltségeket - a képviselo-testiiletek egyiittes iilésen hatdrozzak
meg. Az éves koltségvetés az alabbi elbirdnyzatokat tartalmazza egységesen az egész
hivatalra vonatkozdan:

a.) személyi juttatds elOirdnyzaton belil a hivatal koztisztviseldinek, egyéb
alkalmazottainak rendszeres és nem rendszeres juttatasai, foglalkoztatassal jaro
koltségtéritések, a mitkodés soran szitkséges megbizasi dijak

b.) munkaltatét terheld jarulékok

c.) dologi kiadasok — a hivatali feladatellatashoz szikséges készletbeszerzés,
informatikai, kommunikdcios, szakmai és egyéb szolgéltatasok igénybevételének
koltségei, kikiildetés koltségei, mashova nem sorolhaté dologi kiadéasok.



A hivatal koltségvetése nem tartalmazza a kirendeltségek flitési koltségét, azokat a
kirendeltségi telephely 6nkormanyzatai viselik. A hivatal koltségvetése nem tartalmazza
tovabba a Felsdszentmartoni Kirendeltségnek helyt add épiilet kozlizemi szamlait sem,
azokat Felsészentmarton Onkorményzat sajat koliségvetésébe beépitve viseli.

2) A Kozos Hivatal miikodési és fenntartdsi koltségeit alapvetden az erre a célra
biztositott kdzponti koliségvetési tamogatasbol kell finanszirozni. A fenntartisnak a
kézponti allami tdmogatdssal nem fedezett koltségét - amennyiben a koltségvetés
targyaldsa soran a képviseld-testilletek masként nem dontenek - az dnkormanyzatok az
adott koltségvetési évet megelézO év janudr 1. napjan iranyadd lakossagszamuk aranyaban
biztositjak.

Az esetleges hozzajdrulds szdzalékos mértékét és Osszegét a kdltségvetési év februar 5.
napjaig kell meghatarozni.

3.) Szerz6dd felek az el§z6 pontban meghatarozott koltség-hozzajarulasaikat a Kozos
Hivatal szamldjara utaljak 4t 12 egyenl6 részletben eldre, minden hénap 10. napjdig azzal,
hogy a januari, valamint a februari részlet egyiitt, februdr 10-ig esedékes.

4) A Kozds Hivatal szdmlavezetésér6l a székhelytelepiilés gondoskodik. A
Kirendeltségen felmerilld készpénzfizetési kotelezettségek teljesitése hazi pénztar
miikodésével valésul meg.

5.) Fizetési késedelem esetén a késedelembe estd Szerzddd Fél a Kozds Hivatalt elére
értesiti. A késedelmes tartozas rendezésére a Kéz0s Hivatal maximum 30 napos teljesitési
hat4rid6t hatdroz meg Szerz6d6 fél részére, amelynek eredménytelen elteltével a Kozds
Hivatal jogosult a jelen megéllapodds mellékletét képezd felhatalmazé levél alapjan a
mulaszté Szerz6d6 Fél felé azonnali beszedési megbizas benyujtdsara és érvényesitésére.
Ez esetben a Kozos Hivatal jogosult az igényérvényesités idopontjdban érvényes
mindenkori jegybanki alapkamat kétszeresével megegyezé mértékti késedelmi potlék
felszamitasara is.

VIH. A Kizos Hivatalt makodtetd vagyon

1.) A Szerz6d6 Felek rogzitik, hogy a Kozos Hivatal 1étrehozésakor a miikddéséhez
szilkséges ingd és ingatlan vagyont illetve vagyonrészt, nem targyiasult terméket — a
tulajdonjog valtozasa nélkiil — kdz0s hasznalatba adjik. Az eszkdzvagyon tekintetében az
esedékes mukddtetési, karbantartasi €s javitdsi kiadasok a Kozos Hivatal koltségveteset
terhelik, mig az ingatlanvagyon tekintetében karbantartisi és felujitdsi kiadasok a
tulajdonos dnkormanyzatot terhelik.

2.) Jelen Megallapodas hatalya alatt a K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikddése soran,
annak koltségvetése terhére véasarolt, vagy egyéb jogeimen szerzett vagyon (targyi eszkoz,
egyeb ingdsag) a Kozds Onkorményzati Hivatal tulajdonéaba keriil.

3) A Ko6zds Hivatal hasznalataba adott és a Kozos Hivatal fenntartasa-miikddése
soran haszndlhatatlanna valt ingdsag pétlasat annak tulajdonosa sajét kdltségén biztositja.
Fejlesztési célkitiizéseiket a Szerz6dé Felek elbzetes egyeztetés utdn sajat kdltségvetésiik
terhére val6sitjak meg.

IX. A beolvadassal kapesolatos atmeneti rendelkezések

1.) A Képviselo-testiiletek kdlesdndsen rogzitik, hogy az Aht, 11.§.(3) bekezdése alapjan
a Felsészentmartoni K6zoés Onkormanyzati Hivatal kéltségvetési szerv beolvadasaval,
jelen formajaban Iétrejovo Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal miikddése



jogfolytonos, - jelen Megallapodas a helyi onkormanyzati koltségvetési szerv jogi
személyiségét nem érinti, térzskényvi nyilvantartasi szama, adoszdma, pénzintézeti
szamlaszama véltozatlan.

2.) Fels6szentmarton, Dravasztara és Dravakeresztir Kozség Onkormanyzatok
tekintetében 2019. december 31-napjaig az Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat az Felsdszentmartoni K6zés Onkorméanyzati Hivatal latta el, mely Kozos
Onkormanyzati Hivatal a korméanymegbizott Motv. 85. § (3a) bekezdése szerint
meghozott dontése alapjan megszlint.

(3) Felek rdgzitik, hogy a Felsészentmértoni K6zos Onkormanyzati Hivatal
alkalmazottainak [étszama 2019. december 31. napjan 6 6 koztisztviseld, 1 6 MT.
hatalya ala tartézd alkalmazott, valamint 1 £6 megbizasi szerzédéssel alkalmazott dolgozo.
A kijelslés hatalybalépésével a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal az aldbbi
dolgozokat veszi at athelyezéssel, valtozatlan besorolési berrel:
- Pandurné Greges Krisztina szocidlis lgyintézdé, anyakdnyvvezetd,
katasztrofavédelmi és polgari védelmi ligyek, kdzbiztonsédgi referens
- Kanaszné Sziber Rita, adoiigyek, iktatas, hagyatéki ligyek
- Greguricz Zoltanné kozfoglalkoztatasi tigyek, ASP szamlafelvitel, titkarsagi
feladatok, iktatas
- Gyuradinovics Palné Dravasztara titkarsagi feladatok, tigyfélszolgalat
Nevezett dolgozok j munkakorét jegyzO hatarozza meg, munkakori leirdsat jegyzd az
athelyezést kovetden késziti el.
A Sellyei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal nem athelyezéssel, hanem a kijelélés hatalyba
1épésének napjatdl érvényes 0j koztisztviseldi kinevezéssel alkalmazza Ovary Andrasnét a
Fels6szentmartoni Kirendeltségen a kirendeltséghez tartozo dnkorményzatok tekintetében
pénziigyi vezetd munkakdrben.
Iletményét jegyzé a Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal hasonld végzettségli és
munkakéril koztisztviseldnek besorolasat figyelembe véve hatérozza meg.

4,) Felsbszentmérton, Dravasztara és Dravakeresztir Kozségek Onkormanyzatai
tudomassal birnak arrél, hogy az altaluk 2019. december 3 1-ig fenntartott kézos hivatal
jegyzOjét és 1 f6 ASP szamlafelvitelt és utalast végzd koztisztvisel§jét, valamint a
megbizasi jogviszonyban alkalmazott dolgozot a Kozos Hivatal nem foglalkoztatja
tovabb.

Tudomasul birnak tovabba arrdl is, hogy a megsziinéssel jaro munkajogi feladatok
végrehajtasaval és a munkajogi jarandosagok megfizetésével kapcsolatosan a Sellyet
Kozos Onkorményzati Hivatalt, illetve hivatalt 2019. december 31-ig alapito 9
onkormanyzatot semmiféle kitelezettség nem terheli.

Nevezett dnkormanyzatok ez uton is kijelentik, hogy a foglalkozatas megsziinésével jard
mindennemti kételezettség viselését, a Felsdszentmértoni K6z6s Onkormanyzati Hivatalt
alapito dnkorményzatok viselik, és tudomasul veszik, hogy a munkajogi jogvitdk
tekintetében a helytallasi kotelezettség a Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatalt
semmilyen mddon nem terheli.

5.) Felek jelen megallapodasban rdgzitik — a Felsdszentmartoni K6z6s Onkormanyzati
Hivatal megsziintetd okiratdval egyezéen -, hogy az Aht. 11.§.(3) bekezdésben irtak nem



vonatkoznak a Felsdszentmartoni K&zos Onkorméanyzati Hivatal 2020. januar 1. napja el6tt
keletkezett, illetve vallalt olyan kételezettségeire, amelyre a fedezet a kotelezettségvallaldssal
egyidejlileg nem volt biztosftott, mely kotelezetiségek viselésére vonatkozé megallapodas a
FelsGszentmartoni Kozos Onkormanyzatl Hivatal megsziintett okiratdban tortént tételes és
teljes korl rogzitéstdl fliggetleniil is az alapitokat terheli, azokért kizardlag az alapité
onkormanyzatok tartoznak helytallni.

6.) Felek tudomdssal bimak amrdl, hogy a 2019. december 31. napjit megelézéen
keletkezett - a korabbi éveket érintéen — az Allami Szdmvevoszék avagy belsd ellenbrzés
sordn az altaluk a megsziinés id6pontjaig fenntartott koézds dnkorményzati hivatal pénziigyi-
gazdalkoddsi  tevékenysége ellenérzése sordn esetlegesen feltart hidnyossigok
jogktvetkezményeiért helytallni s az ellendrzési jelentéseken alapuld - az érintett Képvisel-
testiilet 4ltal jovahagyandd, a feltart hidnyossagok megsziintetésére szolgald - intézkedési
tervben foglaltak végrehajtisa korében felmeriild koltségeket viselni a vizsgélattal érintett
Onkorményzat Képvisel6-testiilete koteles.

X. A megillapodds modositdsa, megsziintetése, zaré rendelkezések

1.) Jelen megallapodds elfogaddsa és mddositdsa a Képviseld-testiilet 4t nem ruhizhaté
hataskorébe tartozik. A megallapoddst a Hivatalt létrehozé &nkorméanyzatok képviseld-
testiiletei mindsitett t6hbséggel fogadtik el.

2.) Szerz6d6 Felek jelen megéllapodast csak kozds akarattal, valamennyi képviseld-testiilet
mindsitett tdbbséggel meghozott elfogadd hatdrozataval médosithaté.

3.) Felek megdllapodnak abban, hogy a kézponti finanszirozast, illetve a koztisztviseldk jogi
helyzetét hitranyosan érinté jogszabalyi valtozds esetén jelen megallapodast az alkalmazni
rendelt jogszabalyi el8irasok figyelembe vételével mddositjak.

Felek tovdbbad megdllapodnak abban is, ha a Felek barmelyike szikségesnek itéli a
megdllapodds modositdsat, akkor a megéllapodas mddositasara irdnyulé kezdeményezését a
masik fél felé irdsban benyujtott indokoldssal és hatdsvizsgélattal ellatott javaslatival teheti
meg. A megallapodds médositasira irdnyuld javaslatot a Felek kotelesek megtirgvalni és
arrd] dontést hozni.

4.) A K6z8s Onkorményzati Hivatal megsziintetésérél a Métv. 85.§ (3) bekezdése értelmében
az érintett telepiilési dnkormanyzatok képviselé-testilletei csak az altaldnos Snkormanyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil dénthetnek.

5.) Ezen megallapodas 2020. januéar 1. napjan Iép hatélyba.

Jelen megillapodds hatdlyba lépésével hatilydt veszti a Sellye Vares Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, Dravaivinyi Kozség Onkorményzata Keépvisel6-testiilete, Mardcsa
Kizség Onkorményzata Képviselo-testiilete,, Sésvertike Kozség Onkorméanyzata Képvisels-
testiilete, Kdkics Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Okordg Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete , Dravafok Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete,
Bogddsa Kozség Onkormanyzata Kepv1selo-testulete és Markée Kozseg Onkormanyzata
Keépvisel6-testillete dltal 2013. januar 10-én kelt & 2013, janudr 1-t81 érvényes
Megéllapod4s.
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Ziradeék:
Jelen megallapodast

Sellye Viros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 2/2020. (1.13.})  sz4mu hatdrozatival,
Drévaivényi Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testilete a 2/2020. (L13.) szédmi
hatarozatéval,

Kakics Kozség Onkorményzatanak képviselé-testiilete a 2/2020. (1.13.) szam hatérozatival,
Marécsa Kozség Onkorményzatdnak képvisel6-testiilete a  2/20720. {L13.) szdmu
hatirozataval,

Okordg Kbézség Onkorményzatinak képviseld-testilete a 2/2020. (L13.) szZAMU
hatérozataval,

Sosvertike Kozség Onkorményzatinak képviseld-testiilete a 2/2020. (1.13) szému
hatarozataval,

Bogdésa Kozség Onkorményzatinak képviseld-testiilete a 2/2020. (1.13.) szamu
hatarozatival,

Dravafok Kozség Onkormanyzatinak képviselb-testiilete a 2/2020. (1.13.) szémi
hatérozataval,

Markée Kozség Onkorméanyzatdnak képviselé-testiilete a 2/2020. (1.13.) szém hatérozatéval,
Fels6szentmdrton Kézség Onkorményzatinak képvisel6-testilete a 2/2020. (1.13.) szamn
hatérozatival,

Drévasztdra Kozség Onkorményzatinak képviselé-testillete a 2/2020. (1.13)) szému
hatarozatival,

Drévakereszitr Kozség Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 2/2020. (1.13.) szému
hatdrozataval hagyta jéva.

P!
e s Yoy,
Dr. Szaldhy Ndike/s"
Jegyzd S é%%
LA



Felsdszentmarton Kézségi Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
4/2020. (III. 13.) szamit rendelettel kihirdetett
Szervezeti- és Mitkddési Szabalyzatinak 1. szim fiiggeléke

A képvisel6 testiilet tagjainak névsora

Vamai Levente polgarmester
Szigecsan Jozsefné alpolgérmester
Dr. Banati Jend képviseld
Pintér Attila képviseld

Dr. Szilovics Baldzs képviseld

A bizottsagi tagok névsora
Jogi és Ugyrendi Bizottsig
Dr, Banati Jend elndk
Pintér Attila képviseld

Dr. Szilovics Balazs képviseld



2.szamu filagelék

A Selivei Kozos Onkoermanyzati Hivatal SZMSZ-¢



A SELLYEI KOZ(OS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

Hatdlyos: 2020, janudr 1-t51







A Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Méty.)
84-86.§-ai alapjan Sellye Vdros, Bogddsa Kozség, Dravafok Kozség, Drivaivinyi Kozség,
Dravakeresztiir Kézség , Dravasziara Kézség, Felsészentmdrton Kizség, Kdkics Kozség,
Markée Kozség, Mardcsa Kozség, Okorig Kdzség, Sosvertike Kozség Onukormdnyzatai altal
az &nkorméanyzat miikodésére, a polgérmester, a Jegyzb feladat- és hataskdrébe tartozé {igyek
déntésre val6 elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdra megallapodasban
(tovabbiakban: megéllapodas) létrehozott Sellyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal miikodésének
részletes szabalyait

- UGYRENDJET - Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovébbiakban:l képvisels-
testiilet), mint az 4llamhéztartisrdl szols 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 9. §-a
szerinti iranyitdi hatdskérok gyakorlGja az alabbiak szerint allapitja meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. Akdzbs 6nkorményzati hivatal (tovdbbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Koz6s f)nkorma'.nyzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dézsa Gydrgy w.1.
¢) levelezési cime: 7960 Sellye Dézsa Gydrgy u.1.
d) e-mail cime: hivatal@sellye.u

2. A hivatal jelz6szdmai:
a.) adészdma: 15331256-1-02
b.} bankszdmlaszdma: 11731128-15724083
¢.) szamlavezetdje: OTP Bank
d.) KSH statisztikai szdmjel: 15331256-8411-325-02
e.) szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi Onkorményzatok, valamint tébbedhi kistérségi
tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
d.) torzskonyvi azonosité szama: 331252
3. Alapitas datuma: 1990. 11.30.

4.A kéltségvetési szerv alapitasara, Atalakitdsara, mepsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye
1 | Sellye Varos Onkormanyzat 7960 Seilye, Dézsa Gydrgy u. 1.
2 | Bogdésa Kézség Onkormédnyzata 7966 Bogdasa, Kossuth L. u. 24.
3 | Dravafok Kozség C)nkorményzata 7967 Dravafok, F6 u. 1.
4 | Dravaivanyi Kdzségi Onkorményzat 7960 Drévaivéanyi, Kossuth u. 31.
5 | Dravakeresztir K6zség Onkormanyzata 7967 Dréavakeresztir, Pet6fi u. 66.
6 | Dravasztdra Kozség (")nkorményzata 7960 Drivasztira, Kossuth u. 106.
7 | Felsészentmarton Kézség fjnkorményzata 7968 FelsGszentmarton, Kossuth u. 8.
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8 | Kakics Kozség Onkormanyzata 7958 Kékics, Petdfi u. 2.

9 | Markde Kozség Onkormanyzata 7967 Markéc, F6 u. 24.

10 | Marécsa Kozség Onkorményzata 7960 Mardcsa, Kossuth u. 1.
11 | Okorag Kozség Onkormanyzata 7957 Okorag, Rakdeziw. 71.
12 | Sésvertike Kozség Onkormanyzata 7960 Sésvertike, Petdfi u. 42.

5. Telephelyel:

telephely megnevezése telephely cime

Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal 7967 Dravafok, Fé u. 1.
Dréavafoki Kirendeltsége '

Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7968 Felstiszentmarton, Kossuth u. 8.
FelsGszentmartoni Kirendelisége

A hivatal alapité okirata jelen szablyzat 1 szdmit fiiggeléke.

6. Iranyitd szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (7960 Sellye,
Dozsa Gy.u. 1.)

7. A hivatal jogéallasa:

A Hivatal 6n4lld jogi személy.

A Hivatal ellatja az 5nkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatisi tigyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A polgérmester a képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat nkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt, a jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Snkormanyzat munkdjanak a
szervezésében, a dontések elBkészitésében és végrehajtaséban. A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

A feladatok ell4tasinak anyagi forrasat és mértékét az éves koliségvetési rendelet hatarozza meg. A
KOH az éves koltségvetésben jovahagyott mitkodési, fejlesztési és felujitdsi célit eléirdnyzatokkal
gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozétt folyik.

8. A hivatal jogszabalyban meghatirozott tevékenysegei:

A helyi 8nkorményzat képviseld-testiilete az 6nkormanyzat milkddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtisaval

Trnsmmpmlatne Lol Jadaler ATTA4404 1 Avern s i A Y- 1 b
kapcsolatos feladatok cllatésara polgérmesten hivatalt vagy ko28s Snkormanyzal: hivatalt hoz létre.

A hivatal kézremitk6dik az Snkormanyzatok egymas kézdtti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmikodésének sszehangolasaban.

K&zos Snkorményzati hivatalt hoznak létre azok a jérason beliili kézségi nkorményzatok, amelyek
kdzigazgatési teriiletét legfeljebb egy telepiilés kizigazgatasi tertilete valasztja el egymadstdl, és a
kozségek lakossdgszama nem haladja meg a kétezer f6t.
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A Hivatal az dnkorményzat mikddésével, feladat- és hataskorével, a polgdrmester feladat- és
hataskdrével, hatésdgi jogkorével, a jegyz6 feladat- és hatdskorével, hatdsa gi jogkdrével kapcsolatos
dontéselokészitési és végrehajtisi feladatokat latja el Sellye Varos, Bogddsa Kizség, Drivafok
Kazség, Dravaivanyi Kozség, Dravakeresztir Kizség , Dravasztara Kozség, FelsGszentmarton
Kbozség, Kikics Kozség, Markde Kozség, Mardcsa Kozség, Okorig Kozség, Sésvertike Kozség
vonatkozdsdban,

9. A hivatal alaptevékenysége:

011130 Onkorméanyzatok és snkormanyzati hivatalek jogalkoté &
dltalinos igazgatdsi tevékenysége

A hivata] véllalkozdsi tevékenységet nem folytat,

10. A hivatal 4ltal ell4tott korményzati funkciok tevekenységek jegyzékét a hivatal alapitd
okirata tartalmazza.

11. A koltségvetési szerv alapftéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

II
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAIX
1. A hivatal irdnyitésa:

a) A hivatal tekintetében az irinyfté szervet az Aht. 9. §-a alapjan megilletd jogok és
kotelezettségek Sellye Véros Képvisel§-testiiletetét illetik meg illetve terhelik.

) A hivatal kézvetlen irdnyitasit Sellye Varos Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester)
latja el

2. A hivatal vezetése:

a) A hivatal vezelje a jegyzé, aki a polgdrmester irdnyitasaval — a jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint — vezeti a hivatalt &s gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivata]
koztisztviseli és egyéb — nem a polgérmester munkaltatisa ald tartozé — alkalmazottai
tekintetében.

3. A hivatal szervezeti tagozédasa:
a) Székhelyen:
- Titkarsig
- Hatbs4gi €s Szocidlis Osztaly
- Pénziigyi Osztaly
- Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztaly (2020. februdr 29-ig: Epitési és
Vérostizemeltetési Osztily)
- Nemzetiségi referens
- Adarvédelmi tisztviseld
- Belst ellenér

b) Telephelyeken:
- Dravafoki Kirendeltség
- FelsGszentmartoni Kirendeltség

4, A Titkarsdgot az aljegyz8 vezeti, a Hatdsdgi és Szocidlis, a Pénzligyl és az
Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztaly élén osztalyvezetsk 4llnak.
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5. A Drivafoki é Felsdszentmdrtoni Kirendeltségen (tovibbiakban: kirendeltség) a
megallapodasban (2. szdmi figgelék) meghatirozott 1étszamn koztisztviselok dolgoznak, aki koziil
egy 6 kirendeltségvezetd a jegyz6 megbizottjaként tigyfelfogadast tart a megillapoddsban frt
idépontban, és elldtja a jegyzd hatdsksrébe tartozé atruhdzott feladatokat.

6. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabélyzat 1. szdmi melléklete, az egyes szervezeti
egységek részletes feladat-és hatiskoreinek jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett 16tszamét a megallapodas és Sellye Véros Keépvisels-
testillete az Snkorményzat éves kiltségvetési rendeletében hatarozza meg.

8. A hivatala feladata:

A hivatal Sellye Viros, Bogddsa Kozség, Drivafok Kozség, Dravaivinyl Kozség,
Drivakeresztir Kozség, Dravasztiara Kézség, Felsdszentmarton Kozség, Kakics Kozség,
Markéc Kozség, Maréesa Kozség, Okordg Kozség, Sésvertike Kozség kozigazgatisi terilletén
ellaja:

a) az oOnkorményzat miikdésével, valamint a polgdrmester vagy 2 jegyztd feladat-és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) az onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az Aallami szervekkel torténd

. egyiittmitkddésének 3sszehangolasaban vals kézremitkodést,

¢) aképviselé-testillet &s bizottsagai, a helyi nemzetiségi onkorményzatok s a tisztségviseldk
miikodési feltételeinek biztositisaval, a dontések elékészitésével és végrehajtasaval
dsszefiiggd feladatokat,

d) az Snkorményzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban eldirt, valamint a
képvisel-testiilet altal meghatérozott dnkorményzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatarozott A4llamigazgatasi feladatokat, kézremtikddik a
polgarmester és a jegyz6 4llamigazgatési feladatainak az ellatasaban,

f) tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések elokészitése, végrehajtas szervezése).

6. A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkorményzatok a Nek.tv. alapjan

A Hivatalhoz rendeliOnkormanyzatek Cime
Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzat 7960 Sellye, Dézsa Gydrgy u.1.
Horvét Nemzetiségi C)nkorményzgt Sellye 7960 Sellye, Dézsa Gydrgy v.1.
Dravaivanyi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat 7960 Drévaivanyi, Kossuth u.30.
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravafok 7967 Dréavafok, F6 u.1.
Drévafok Roma Onkorményzat 7967 Dréavafok, F6 u.1.




Bogd4sa Roma Onkorményzat 7967 Bogdasa, Kossuth 1.24.

Kékics Roma Nemzetiségi @nkorményzat 796. Kakics, Pet6fi u.2.

Marécsa Roma Nemzetiségi énkorményzat 7960 Mardcsa, Kossuth 1.1,

Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Okorag, Rakéczi u. 71.
Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Sésvertike, Petsfi u.42.

Horvét Onkorményzat Felsdszentmarton 7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. §.
Horvat Nemzetiségi énkorményzat Dréavasztara 7960 Dravasztira, Kossuth u. 106.
Horvit Onkorményzat Dravakeresztiir 7967 Dravakeresztiir, Petéfi u. 6.

10. A Hivatalhoz rendelt Trsuldsok: K&ltségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjén

A Hivatalhoz rendelt Tarsuldsok
Cime
Koltségvetési szervek
Sellyei Kistérségi Tobbeélt Trsulas 7960 Sellye, Dozsa Gytrgy u.1.
Sellyei Kistérségi Ivévizmindség- Javitd 7960 Sellye, Ddzsa Gybrgy u.1.
Onkormanyzati Tarsulas
Dravafoki Ovodai Tarsuls 7967 Drévafok, F5 u.1.
Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 7960 Sellye, Dézsa Gyéray u.1.
Felsészentmértoni Ovodai Térsulds 7968 Felsészentmarton, Kossuth u. 8.

11. A Hivatalhoz rendelt Tarsuldsok: Kéltségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjén

Ormaénsagi Tiiesok Ovoda, Mini Boleséde és Konyha 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.




Sellye Csalad- és Gyermekjoéléti Kézpont 7960 Sellye, Erdély u.4.

Sellye Varosi Miivelodési Haz, Konyvtir és Muzedlis | 7940 Sellye, Métyas kiraly u. 53.

Intézmény
Drévafoki Mosoly Ovoda 7967 Dréavafok, Arany J. u. 10.
FelsSszentmértoni Horvat nemzetiségi Ovoda 7968 Felsészentmarton, Kossuth w. 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi
szervek — az irdnyftd szerv 4ltal jévahagyott — egyiittmikddési megdllapoddsban rogzitett
munkamegosztss és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

Az egyiittmiikodési megallapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az allamhéztartasrol szolo
térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10.§. eldirasait.

T
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOI

1. Polgarmester

1. Sellye Véros polgarmestere a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskbrében irdnyitja a
Hivatalt, ennek keretében:

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozds tmkorményzati
hivatalnak feladatait az oOnkorményzat munkijénak a szervezésébem, a ddntések
elokészitésében és végrehaijtasaban;
dént a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatési tgyekben, hatésagi
hataskorokben, egyes hatdskéreinek gyakorldsét atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyzére, ill. a kbzds Snkormdnyzati hivatal Ggyintézdjere;

a jegyzb javaslatira elSterjesztést nyljt be a képviseld-testilletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasinak, létszaménak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;
gyakorolja a munkéltatoi jogokat a jegyz( tekintetében;
gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérol és a kovetkez§ idSszak feladatainak
meghatérozdsarél, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

a KOH irdnyitasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi programja
koordinacidja érdekében rendszeres vezetoi értekezletet tart,
sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozéasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellendrzése céljabdl.

2. Alpolgirmester

1. A polgirmester tavollétében, tartos akadélyoztatisa esetén az alpolgérmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testiileti
déntés a polgdrmester szamara 4llapit meg.




2. Az alpolgérmester a polgirmester munkédjinak segitésére, a vele kialakitott
munkamegosztds szerint ellidtja a polgarmester allandé vagy eseti megbizdsdb6l addédo
6nkormanyzati feladatokat.

Az alpolgdrmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kzremitkdésével latja el

3. Jegyzé

1. A jegyz$ a hivatal vezetbje, aki szakmailag felelds annak miikédéséért, a kiszérdeknek és a
Jjogszabalyoknak megfelels, szakszeril, partatlan és igazsagos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak
megfele-16 ellatisaért.

2. Feladata — a jogszabalyokban meghatérozott hatdskérein tilmenéen — killéndsen:

a) a képviseld-testiilet mitkddésével kapesolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Dravaivanyi Kdzség Keépviseld-testiletei
iilésenek elékészitésében és lebonyolitisdban

- elokésziti, illetve elékészitteti a testitleti tiléseket, a testiileti eliterjesztéseket és
hatdrozati javaslatokat,
- elkésziti az Gnkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbdl figyelemmel kisér a testiilet és bizottsagai, valamint a
nerazetiségi dnkorméanyzatok munkéjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, szrevétellel él,
- gondoskodik a testilleti iiléseken a jegyzékényv-vezetéstdl, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasardl,
- gondoskodik az o6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatdrozatok
végrehajtasardl, szervezi a végrehajtas ellenbrzését.
- az 6nkormanyzat és szervei részére meghatérozott, az intézményiranyftasi, Altaldnos
igazgatasi és egyéb szakigazgatési feladatok,

b) a bizottsagok mitkddésével kapesolatban:
- biztositja a bizottsigok mitkodésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikdését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsag filésén, a Hatésigi Osztalyvezet megbizottja Witjdn részt vesz a Szocidlis
Bizottsdg iilésén,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvildgositast ad, segitséget nyijt,

) atisztségviseldk munkajaval kapesolatban:
- a dontések elbkészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

d) atelepiilési képviselok munkajaval kapcsolatban:
- el6segiti a képviselk jogainak a gyakorldsat,
- a képvisel8i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szitkséges szemeélyi, targyi
ésiigyviteli segitség biztositisa

€) a hivatal miikddésével kapesolatban:
- a hivatal belsé szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek tjan ellatja a
jogszabdly altal hatéskorébe utalt Allamigazgatasi hatdsagi jogkoroket,
- vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyé munkat,
- a hivatal szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére és az igyfélfogadds rendjére
javaslatot készit a polgdrmesternek,
- hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai
(kbzszolglati ligy-kezel6k, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi
részere atruhdzott munkal-tatdi jogok kivételével,
- birmely szervezeti egység vezetdjének tartds akadalyoztatisa esetén vezeti az adott
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szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- évente beszamol a képvisel-testiiletnek a hivatal tevékenységerdl.
f) jegyzdi hatiskorben eljarva:
- vadkéarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
g} Tarsuldsokkal kapcsolatos feladatkérében eljdrva:
- elékésziti, illetve elékészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eldterjesztéseket és hatarozati
ja-vaslatokat,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizotisagai munkdjat,
jogszabalysériés esetén jelzéssel, észrevétellel €l
- gondoskodik a festiileti illéseken a jegyzékényv-vezetésttl, dontéseknek az érdekelick
részére trténd eljuttatasarol,
ellatja a tarsulds intézményei miikodésének torvényességi ellentrzését

4, Aljegyzo
Az aljegyzd
a. } A Hivatal miikédésével kapesolatban:

- vezeti a Titkarsag- Leiird Iroda munkéjat,

- a jegyzdt — tavolléte, illetve akadélyozatdsa esetén — teljes jogkdrrel helyettesiti, Jegyzo

tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elStt

- ellatja a hivatal huméanpolitikai feladatait

- vezetdi 6s appardtusi értekezleteken segiti a jegyz6, a vezetdk munkdjit és a hivatal

" hatékony mitkédését;

- jegyzb tavollétében vagy megbizasibol ellitja a térvényben vagy kormanyrendeletben

eldirt allamigazgatdsi feladatot, hatosagi jogkort,

- Részt vesz. a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak és

szabélyzatainak megalkotasdban és folyamatos aktualizélaséban,

- ellatja a jegyzd altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat,

- jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést €s a belsS szervezeti

egysegek munkajat,

b.) Az onkorményzatok mitkédésével kapcsolatos feladatok:

- a jegyzd egyedi utasitdsai alapjin a sellyei képviselo-testiileti tllésekre eldterjesztések

készitése;

- jegyzd megbizottjaként eldkésziti és részt vesz Sosvertike, Kékics, Okorag, Marbcsa és

Dravasztara testiilésti ilésein, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtisdrol — ennek kereteben:
- jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselé-testillet szervének és a polgérmesternek,
ha a dontésiik, mitk&désiik jogszabalyserto;
- dnkorményzati szerzédések anyagénak el@készitése, Snkormanyzati peres ligyek
mentoralasa;
- gondoskodik a jegyzdkonyvek tartalmanak jogi-szakmai ellentrzéscrdl, ‘hataridok
betartisardl;
- Elbterjesztések  készitése, jogi szemponti ellenbrzése, hatdrozatok-es
rendelettervezetek anyagainak elfkészitése,
- Altaldnos jogi-szakmai segitségnydjtds a teleplilési Onkorményzatok
polgarmesterei és testiileti tagjai részére, valamint a nemzetisegi Snkorményzatok
elntkeinek &s testileti tagjainak
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5. Kirendeltségvezetd

1. A Kirendeltségvezetd

a) a jegyzd szakmai vezetésével ellitja a kirendeltségek vonatkozdsaban a jegyzbi
feladatokat; a jegyzd megbizottjaként elékésziti Dravafok Bogddsa, Markaéc,
Fels6szentmarton, Dravakeresztiir kdzségek képviselt-testiileti és tarsuldsi iiléseit, részt
vesz a testilleti tiléseken, ellétja ezek vonatkozésiban a 3.2. a)-d.) pontban irt feladatokat

b} kirendeltségek mitkddésével kapcsolatos feladatai:
- ellitja a jogszabdly altal a jegyzd hatdskorébe utalt dllamigazgatasi hatbsagi

jogkordket;

- vezeti, 5sszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken foly6 munkat,
- amegallapodasban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint tigyfélfogadast tart,
- kiadmanyoz a hatéskérébe tartozé tigyekben,
- &vente beszamol a jegyzének a kirendeltségek tevékenységérfl,

6. Nemzetiségi referens

a) Segitséget nyijt az Elndkdknek a Sellye Horvét és Sellye, Marécsa, Okordg, Dravaivanyi,
Kakics, Sosvertike, Dravafok és Bogddsa Roma Nemzetiségi Onkorményzatok testiileti
iiléseinck elékészitésében, a testiileti eloterjesztések és hatdrozati javaslatok
kidolgoz4siban,

b.) tdrvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti
munkdjat, jogszabalysériés esetén jelzéssel, észrevétellel €l,

¢.) gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokdnyv-vezetésrdl, dontéseknek az

érdekeltek részére torténé eljuttatasardl,

d) elldtja a nemzetiségi 6nkormanyzatok okiratainak karbantartésat

e.) figyelemmel kiséri a feladatalapt és mitksdési tdmogatasok felhasznalasat,
kozremitkédik azok elszamoldsaban

f) gondoskodik a telepiilési nkormanyzatok és a nemzetiségi Snkormanyzatok

kozétti megallapoddsok Nek.tv. szerinti feliilvizsgalatarel

) Kapcsolatot tart a nemzetiségi és telepiilési 6nkorményzatokkal

) Nemzetiségi Snkormanyzatokkal kapcsolatos torzskényvi nyilvintartds valamennyi

feladatdnak ellatisa (kiilondsen: egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, véltozasok és

hataridék folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a a bejegyzések naprakész, pontos
id6rendi nyilvdntartdsa;

i) nemzetiségi Snkorményzatok paly4zatainak teljeskari elkészitése és benytijtasa,
hidnypétlasok és elszdmoldsok hidnytalan teljesitése;

7. Adatvédelmi tisztviseld

a.) tajekoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezels vagy az adatfeldolgoz0, tovébbd  az
adatkezelést végat alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti ‘
kételezettségeikkel kapesolatban;

b) ellendrzi az altaldnos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezels vagy az
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé
megfelelést, idedrtve a feladatkérsk kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapesolédé auditokat is;

¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgilatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmiikddik a feliigyeleti hatésdggal; és

¢} az adatkezeléssel osszefiiggd tigyekben kapesolattaricként szolgal a felligyeleti hatdsag
fei¢, valamint adott esetben barmely egyeb kérdésben konzultéciét folytat vele.
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1.

8. Belsd ellendr

a.) Elkésziti az cllendrzési litemtervet,és a jovdhagyott éves ellendrzési munkaterv alapjan
pénziigyi-gazdasigi ellendrzést, célellendrzést, témaellendrzest, illetve utéellendrzést
végez az Snkormanyzat intézményeiben.

b.) Végrehajtja ajegyz0 megbizdsa alapjan a munkatervi6l eltérd ellenorzést.

¢.) Gondoskodik arré], hogy a vizsgalatok megtartasandl ahatélyosjogszabélyok, az dgazati
szervek utasitisai és a testilleti hatérozatok maradéktalanul érvényesiiljenek, kiilénds
tekintettel a komplex és dsszehangolt ellendrzésekre.

d.} Az ellenérzések soran tortént megallapitdsokrdl frisos anyagot keszit, javaslatot tesz a
feltart hidnyossdgok megsziintetésére.

e.) Ellenérzése soran timaszkodik a kdzgazdasigi elemzd tevékenységre.

f) Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvantartdsat

g.) Munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében érvényesiti és ellendrzi a koltségvetési
szamlén lefolytatott eseményeket.

h.)Elékésziti a szakbizottsag részére az ellendrzésekrtl esedekes elbterjesztéseket.—
Részvétel bizottsigi és képvisels-testilleti iiléseken a feladatkorét érintd napirendek
targyaldsakor

9. A szervezeti egységek vezetdi

A szetvezetl egységek vezetSi (osztilyvezetdk és az aljegyzé és kirendeltségvezetd)

gondoskodnak a beosztott kiztisztviseltk és alkalmazottak (tovébbiakban: beosztottak) altal végzett
feladatok jogszerli és szinvonalas elltasérél, amiért szakmai felelésséggel tartoznak.

2. E feladatkorben

&,

b.

ellatja a jogszabaly altal a jegyzd hatiskbrébe utalt szervezeti egységhez tartozé
allamigazgatési hatdsagi jogkordket,
a jegyzb kozvetlen irinyitisival meghatdrozza, feliigyeli és ellendrzi a beosztottak
munkéjat, elé-késziti a feladataikat tartalmazé munkakori lefrdst a jegyzd részére és
gondoskodik annak aktuali-zaldsérol,

c. beszamol a jegyzének, illetve a polgarmesternek a beosztottai munk4jarol,

d.

1.

gondoskodik a képviseld-testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi dnkormanyzat
munkéjinak szakmai segitésérél, elokésziti az eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
felelds azok szakmai és jogi megalapozottsigaért,

1észt vesz a vezetdi megbeszéléseken és szilkség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai
ré-szére,

szigndlia a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére dtadott
kiadmdanyozési jog-kort,

engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagit, beosatottjai részére engedélyezi a
belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

elkészii a  szervezeti  epységhez  tartozé  koztisztviseldk  mindsitését,
teljesitménykdvetelményét, teljesitmeényértékelését és szakmai értékeléset,

javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti €s munkaiigyi
kérdések-ben,

a polgérmester vagy a jegyzl utasitiséra tilmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel
kapcsolatos szabadid( biztositasardl, illetdleg annak megvaltasarcl,

végzi a képviselo-testilet agazatilag illetékes bizottsdgéval kapcsolatos ugyviteli,
koordinAld munkat,

egyiittmiikddik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

10. A hivatal kiztisztviseldi, alkalmazottai

A kéztisztviselék és alkalmazotiak jogait a kizszolgalati tisztvisel6kr6l, valamint a munka

torvénykanyvérsl szo16 torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelden latjdk el:
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2. kotelesek a munkakéri lefrdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tuddsuk
szerint ellatni,

b. kotelesek ezen til a szakmai tuddsukat dlland6 j ogszabalyismerettel,
jogalkalmazési gyakorlattal gyarapitani, 6nképzésben részt venni,

a. ajegyz0 utasitasainak megfeleléen kiilon eseti feladatokat is kotelesek ellatni.

2. A hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai sajat munkajukért onalléan is felelosek, fiiggetleniil
attél, hogy rendelkeznek-e kiadményozasi joggal vagy nem.

3. Az egyes koztisztviselok és alkalmazottak munkakéri leirdsat a jegyz8, a kézvetlen
polgarmesteri hatdskdrbe tartozé munkavallalokét a polgirmester 4llapitja meg, amely a személyzeti
nyilvéntartds részét képezi. A hivatal kiztisztviseldinek 4ltalinos munkakor leirds-mintaja jelen
szabélyzat 3. szdmu fliggelékét képezi.

IV. AHIVATAL MUKODESE
1. Munkakorol, munkakori leirds

1. A Hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakdrék. A munkakérok jegyziket
az osztalyvezetdk javaslatira a jegyz6 késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartdsérél. A
munkakérdk jegyzékét a 3. szdmé meltéklet tartalmazza. A munkakdiok elidtdsara vonatkozo
eldirdsokat a munkakéri lefrdsok tartalmazzak, amelyek &sszedllitdsadrt, aktualizildsiért az
osztalyvezeidk felelések. Az osztilyvezetdk a szervezeti és mitksdési szabalyzat és mellékletei
alapjdn allapitjsk meg és tartjdk nyilvin a szervezeti egységek munkakéreit, feladatait, a
munkatdrsak munkakéri leirdsait és felelések a naprakészségitk biztositisaért, Az oszialyvezetSk
munkakéri lefrasinak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felel.

2. Uj munkakéri leirést kell késziteni:
- Wjonnan felvett koztisztvisel§ esetében a kinevezési okmannyal egyidében,
- amunkakdr megvaltozdsa esetén,
- afeladatkér valtozdsakor a szervezeti és miikodési szabélyzat aktualizaldsival egyidejitleg,
- egyéb modositast igényld esetekben.

3. A munkakdri leirdsokat jelen szervezeti és miiksdési szabdlyzattal dsszhangban a
feladatok teljes korére kiterjedSen személyre szél6an kell elkésziteni.

4. A munkakdri lefrdsnak tartalmaznia kell:

- személyl adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim), a
kaztisztviselé munkaksri besoroldsat,

- a feladatkér megnevezését,

- a figgelmi kapesolatokat (munkaltatdi jogkér gyakorléja, kozvetlen felettese, vezetd
esetében a kdzvetlen irdnyitottak megnevezése, helyettesitése),

- szakmai kdvetelményeket (iskolai végzetiség, szakmai képesités, nyelvismeret sth.)

- akoztisztviseld ltal konkrétan ellatando feladatok teljes korii felsorolasét,

- akoztisztviseld feleldsségét, ellendrzésének modjat,

- akiadmanyozisi jog gyakorlasat,

- akételezettségvallalasi jog vallalasat,

- teljesités igazoldsi jog gyakorlasat,

- kiilsb és bels6 munkakapesolatait.

5. munkakdri lefrds tudomésul vételét a munkakért betdlté dolgozéd alairasaval igazolja. Az

aktualis feladatrendszer és a munkakri lefrdsok tartalmi 5sszhangjanak biztositasarél a jegyzi
gondoskodik.
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2. A Hivatali feladat- és hatiskori ellatds szabalyai

1. A Hivatal az dnkorményzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatot
a. vonatkozd tdrvények, egyéb jogszabalyok
b. énkorményzati rendelet,
b. jelen szervezeti és milkédési szabélyzat és mellékletei,
c. a polgarmester 4ltal a hivatali munka kérében kiadott polgarmesteri utasitas,
d. jegyz6 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
e. a polgarmester és a jegyzd altal kézosen kiadott utasitas alapjdn I4t el.

2. A Hivatal igyintézgje 4llamigazgatdsi feladatot
a. torvény vagy kormanyrendelet alapjén sajat hatdsk&rben,
b. kiadméanyozési jogkor gyakorlasaval lat el.

3, A Hivatal belsd szervezeti egységeire és tigyintézéire megéllapftott Atruhazott hataskorok
tovabb nem ruhazhaték. Az atadott kiadmanyozasi jog belsé szervezeti egységhez (csoporthoz)
torténd staddsihoz a jegyzs egyetériése szitkséges.

3. A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz, tavollétében az aljegyz8 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6
4ltal megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

2. Jogi képviseletet a jegyzd, az onkorméanyzat megbizisa alapjan felkért jogi képviseld,
tovabba a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyzd altal megbizott aljegyz0 és osztalyvezetd
is ell4that.

3. A Hivatal belsb szervezeti egységét az osztilyvezetd, tivollétében a helyettese, illetve az
altala megbizott igyintéz6 képviseli.

4. A nyilvanossag —média — szimara hivatalos nyilatkozattételre a polgérmester, a jegyz0 vagy
a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4, Az aldiris vendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti és miikdési szabdlyzat szerinti gyakorlgja, valamint a
kiadményozési joggal felruhdzott személy alairdsi jogot gyakorol. Az e kdrben gyakorolt aldirdsi
jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

2. Az aldirési jog a feladat gyakorldsa soran hozott ddntések (hatérozatok), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszdmoldk, eldterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi aldirasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,

mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet szdveg,

[ DR - T Lo e ledum  ann £1. 4 Y 4 X 5 Lerlh 3 Ly
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy bérmely mds forméban 1év6 informéeis vagy ezek

kombindcigja.

4. Tratot aldirmi a széveg végén jobb oldalon, nyomtatvény esetében a megjeldlt helyen kell.
Az alairé egyidejlileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az aldirds mellett bal
oldalt az 4ltala hasznalt hivatalos bélyegz lenyomatéval létja el.

14



5. Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az aldirsra felhatalmazott irja al4, az
aldirasra jogosult nevét és beosztisdt feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird 1.7 betiit
kételes alkalmagni.

6. Az elekironikus aldfrdssal elatott dokumentumot nyomtatds utdn az irat jobb fels6 sarkdban a
kiadméanyozo személy szignoja mellett az aldbbi bélyegts lemonyatok elhelyezése szitksége: Az
elektronikus dokumentumban foglaitakkal egyezé tartalmu irat”, détum bélyegzd, hataskdr
gyakorlé kdrbélyegzije.

7. Az elektronikus figyintézés és alairas szabélyait az Elektronikus Upyintézési Szabalyzat

tartalmazza, melynek hatélya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkez8, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztveviijére.

8. A kiadméanyozdsra keriild iraton az iigyintéz6t fel kell tintetni az tigyiratszdm alatt. Az
olyan iraton, amelyen az ligyintézé nem keriilt feltiintetésre, az irattéri példanyt az tigyintéz6 vagy
az osztalyvezetd kézjegyével latja el.

9. A Hivatal dolgozdi az irattarbél hivatalos hasznélatra kolcsdndzhetnek iratokat. A Hivatal
dolgoz6i azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad.

10. Az iratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet az aljegyz6 latja el.

11. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezeldsre, valamint az azzal Osszefliggd

tevekenységekkel kapcsolatos feladat- és hatdskérokre vonatkozd részletes szabalyokat Sellyei
K8zds Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

3. A kiadmanyozis rendje

1. Kiadmany a jovahagyds utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
aldirdssal és bélyegzblenyomattal ellatott irat.

2. Kiadményozds: a mér feliilvizsgdli végleges kiadmany tervezet joviahagyésat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérdl.

3. Kiadményozé: a polgirmester és a jegyzd részéré] kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
szemely, akinek kiadmanyoz4si hataskdrébe tartozik a kiadméany alairasa.

4. Akiadmanyoz6 az intézkedést (tervezetét) sajét keziileg irja ala.
5. A Hivatal kiadményozasi rendjét 3. szdmi fiiggelék tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belsé szabalyozdsinak rendje

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabélyzat alapjén
mitkddik, kiilon belsé szabélyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A mupkiliatéi jogok gyakorldsa, vagyonnyilatkozatiételi kitelezetiség ,
dsszeférhetetlenség

7.1. A Sellyei Koz6s Onkormdnyzati Hivatalban (a tovébbiakban: Hivatal) a munk4ltatéi jogok
gyakorldsa a kovetkezdk szerint torténik;
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7.1.1. A jegyzd 4t nem ruhdzhat hatiskérében gyakorolja a kivetkezd munkaltatoi jogokat:

a) a polgirmester jovahagyiséval a kimagasld teljesitményt nywjté koztisztvisel8 részére a
teljesitményértékelés eredményétdl fiiggd személyi illetmény megallapitasa,

b) vezetd allasi koztisztvisel6k munkakori feladatainak meghatérozdsa, munkakori lefrasanak
elkészitése, folyamatos aktualizilasa,

¢) vezet allast koztisztviseldk évi rendes szabadsag, betegszabadsag, szillési szabadsig és
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) belfoldi kikildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencian,
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek el6zetes
egyeztetésével,

) tavollévd koztisztviseld, iires dllashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,

f) vezetd allasi koztisztviselok egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatdrozésa,
valamint a teljesitményértékelés, mindsités

g) amas munkakérbe tartozd feladatok ellétéséra irdnyuld atirAnyitds elrendelése,

h) a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefiiggd eljardsi, adatvédelmi illetve ellenbrzési
eljarasokkal kapesolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos
munkaltatol intézkedések megtétele,

i) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

j) szakmai tandcsadéi, szakmai fStanacsad6i, cimzetes fomunkatérsi, cimzetes vezeté -
tandcsosi, cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezet6-fotandcsosi cim adoményozasa,
visszavonésa

k) illetmény- vagy fizetési eléleg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

1) .)amunkavégzésrél, a munka- és pihen8idérél, a jutalmazdsrél sz6l6 szabélyzat
rendelkezéseinek megtartisdval tilmunkat rendelhetnek el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeloleg felvételének véleményezese.

Jegyzd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzb helyettesit, latja el a munkaltatoi
jogok gyakorldsit. Az aljegyzé akadalyoztatdsa esetén, a munkéltatéi jogok gyakorlisa a
Hivatal vezetd megbizatasi kiztisztviseldire irasban ruhazhaté at.

7.1.2. A Hivatal valamennyi kdztisztviseldje esetében a jegyz6 az alabbi munkéltatoi jogk6roket a
polgarmesterrel egyetériésben pyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetbi megbizds adasa,

¢) felmentés,

d) vezetdi megbizds visszavondsa,

€) Jutalmazas

7.1.3. Az aljegyz8, a vezetdi megbizdsi koztisztviselok (kirendeltség vezet, osztalyvezetGk)
Atruhdzott hataskdrben a kovetkezé munkaltatdi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadsagolasi itemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsdgok igénybevetelét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabads4g engedélyezésére vonatkozd kérelmeket;
b) javaslatot tesznek  a tartds helyettesitésekre vonatkozo, megbizasokra;
¢.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
¢.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamaba tartozd valamennyi
kéztisztviseld mindsitésére;
f)javaslatot tesznek az osztily dolgozéit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt 4116 koztisztvisel6k kitiintetésére, jutalmazaséra,
fegyelmi feleldsségre-vonasukra;
g) véleményezik a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eldterjesztett kérelmeket;
) kSatiszviselok teljesitinényériékelése;
i) véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésik alatt alio
szervezeti egység koztisztviseldit érinti, és a hivatalvezetd hatéskorébe tartozik.
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7.2. @sszeférheteﬂenség

7.2.1. Nem létesithetd kaztisztviselsi jogviszony, ha a kéztisztviseld ezaltal hozzatartozojdval
iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcesolatba keriilne.

A kdztisztviseld nem lehet helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi dnkorményzati képviseld annal az
dnkorményzatnal, amely az &t alkalmazo allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén mitkadik.

7.2..2. A kbztisztvisel$ tovabbi jogviszonyt — tudoményos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i,
valamint jogi oltalom ald es§ szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhaté
tevekenység), tovabbd a kozérdekii Snkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyzé, jegyzb
esetében a polgarmester eldzetes engedélyével létesithet. A gyakorolhatd tevékenység végzésére
irdnyulé jogviszonyt, valamint a kézérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyulé
Jjogviszonyt, annak létesitését megelézden irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony kerctében
végzett tevékenység a kdztisztviseld munkakori feladataival kdzvetleniil Osszeflige.

7.2.3. A koztisztvisels a fentiektd! eltéréen a gyakorolhato tevékenység, tovabba a kozérdeki
onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizirdlag a jegyzé, jegyzd esetében a
polgarmester elzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés iddtartama részben azonos a
koztisztvisel6 beosztés szerinti munkaidejével,

7.2.4. A kbztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanvisithat olyan magatartist, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely pértatlan, befolyastél mentes tevékenységét
veszélyeztens;

b) pértban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, az
eurdpai parlamenti, illetve a helyi Snkormanyzati valasztisokon jeldltként vald
részvételt kivéve — kézszereplést nem véllalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezets tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasig dnkormanyzati, kiztestileti t6bbségi tulajdonban, vagy
tartdsan Aflami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos killénleges jogokat biztosité
részvény alapjin delegalja, tovabba, ha a tarsaségban az allami kézvetlen vagy
kizvetett befolyds mértéke — a tokepiacrdl sz616 2001, &vi CXX. trvény rendelkezései
alapjan szdmitva — legalabb Stven szézalék.

7.2.5. Nem keletkeztet sszeférhetetlenséget az olyan allami befolyds gyakorldsa kovetkeztében
gazdasigi tirsasigban vagy mds szervezetben keletkezd vezetd tisztségviselti, illstve
feliigyelSbizottsagi, audit bizottsagi tagsig, amelynek alapja az 4llamhéztartis, illetve a pénziigyi
kdzvetitbrendszer stabilitisanak erdsitése érdekében hozott llami intézkedés, kiilénds tekintettel
az allami t8keemelésre, kdlcsonnynjtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra,

72.6. A koztisztviseld koteles haladéktalanul frésban bejelenteni, ha vele szemben tirvényben
meghatdrozott Gsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonydnak fennalldsa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatéi Jjogkér gyakorl6ja koteles haladéktalanul irdsban
felszolitani a koztisztviselét az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére, Amennyiben a kéztisztvisels az
Osszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitéséts] szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,
kozszolgdlati jogviszonya megsziinik.

7.2.7. Ha a Kitv. 84.§ (1) szerinti Osszeferhetetlenség a kozszolgdlati Jjogviszony fennalldsa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidny4ban a Jegyz6 donti el, hogy melyik koztisztviselének
szlinik meg a kizszolgalati jogviszoriya.

72.8. A vezetdi munkakért betolt$ koztisztvisels a gyakorolhat6 tevékenység végzésére irdnyuld
Jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem Iétesithet.
Ettd! eltéréen a vezetdi munkakért betsltd kbztisztvisels a munkaltatoi Jogkdr gyakorldjanak az eldzetes
engedélye alapjan
a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szdvetkezetben
tisztséget,
b) folytathat kézérdekii Snkéntes tevékenységet,
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c) lehet alapitvny, kozalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

f) ellathat edzéi, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,
lehet 4llami alapité vagy az éltala létrehozott szervezet ltal 6nalldan, vagy mas allami
alapitéval, dllami alapité altal létrehozott szervezettel vagy dllamhdztartason kivili
szervezettel kibzdsen alapitott (kéz)alapitvanyban feliigyeld bizottségi tag.

g) lehet felsGoktatasi intézmény oktatési feladatokat is ellétd belsd szervezetl egységének
vezetdje.

7.3. A vagyonnyilatkozattételre koteletett munkakoréket a szabdlyzat 4 szami melieklete
tartalmazza.

8. A fogadéérik, a munkarend és az ligyfélfogadds rendje,
a munkavégzés szabilyai

I. Sellye varos polgirmestere fogaddnapjat az éltala esetenként kijeldlt €s meghirdetett
idopontban tartja.

2. ﬁgyfélfogadési rend:

Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gyu.l) és a Sellyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Drévafoki Kirendeltsége (7691 Drévafok F6 u.1.) és a Sellyei Kozos
Onkorményzati Hivatal Fels6szentmartoni Kirendeltségének iigyfélfogadasi rendje azonos az
alabbiak szerint:

Hétts: 8.00-12.00 6ra

Kedd: £.00-12.00 és 13.00-16.00 6ra
Szerda: 8.00-12.00 és513.00-16.00 déra
Csiitortdk: ligyfélfogadas ninecs

Péntek: 8.00-12.00 6ra

A jegyz vagy megbizottja az aldbbiak szerint biztositja az ligyfelfogadast:

- Sellyén szerdén 8,00-12,00 éra kdzoit

- Drévafokon: hétfon 8,00-10,00 6ra kdzott

- Drivakeresztiirban hétfs: 13.00-14.00 6ra,

- Drévasztiran szerda: 9.00-10.00 6ra,

- Felsbszentmartonban csiitdrtak: 13.00-14.00 6ra kozott tart ligyfélfogadast.

3. A székhelytdl és telephelyektdl eltérs telepiiléseken a jegyzd vagy megbizottja legalabb
kéthetente tart igyfélfogadast, melynek idSpontjat a Kozos Hivatal Szervezeti és Mitkddeési
Szabdlyzata tartalmazza.

- Drévaivanyi telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 8-9 6réig fgyfélfogadast.

- Kékics telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 11-12 ¢réig ligyfélfogadast.

- Marécsa telepiilésen minden héten egyszer tart szerddn 8-9 éréig ligyfélfogadast.

- Okorig telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 9,15-10,15 oraig ligyfélfogadast.

- Sésvertike telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 9,15-10,15 6raig ligyfélfogadast.

4, A hivatali munkaidé heti 40 6ra, hétf6td] csitortokig 7.30 ératol 16 éraig, pénteken 7.30
oratol 13.30 ordig tart.

A napi munkaidén beliil a kbztisztvisel szaméra 30 perc munkakézi sziinet (ebédids) jar.

5. A jegyzd esetenként az itt foglaltaktd] eltérd munkarendet is megdllapithat. A jegyzd az

ligyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az iddszakosan jelentkezd nagyobb iigyfélforgalmi igények
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kielégitesére, akir a teljes hivatali szervezetre, akir annak egyes szakteritleteire vonatkozdan
meghosszabbitott iddtartamban is megallapithatja. A KOH egészeére, vagy barmely egységére, azok
ligymenetére vonatkozéan a polgdrmester vagy a jegyz6 irasban és szoban , Utasitis”-t,
illetve, Intézkedés™-t adhat ki,

6. A hivatali dolgozé a fenti munkarendnek megfelelden kateles a munkahelyén munkéra
képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céliabél
a munkaltaté rendelkezésére llni. Az tigyfélfogadast ell4té koztisziviselsk teljes tigyfélfogadasi
idében kotelesek iigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozéja kételes munkajit a kéz érdekében a Jjogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetdi déntéseknek megfeleléen, az altaldban elvirhato szakértelemmel
¢és gondossdggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyint€zés szabdlyai szerint ellatni, a
munkéjéra vonatkozd szabalyok, elSirdsok és utasitisok szerint végezni, vezetbivel és
munkatérsaival egyiittm{ksdni, és munkajat személyesen ellatni, valamint altaliban olyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi kirosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze elf.

8. Minden dolgozé munkaid6 nyilvintartdsa és ellenfrzése céljabol a Titkarsagon vezetett
jelenléti fvet munkakezdéskor és a munka befejezésekor kételes alirni, melyben fel kel tiintetni a
munkakezdés €s az eltdvozas idSpontjat, valamint a tivollétet is. A térvényes munkaidé
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisémi.

9. A munkahelyérél 6nhibajan kivill tavol maradé dolgozé akaddlyoztatisanak tényérél
haladéktalann] kételes értesiteni az osztalyvezetdt, vagy helyettesét, mindkett8jiik akadalyoztatisa
esetén a jegyzét.

10. A betegségrol sz016 orvosi igazolast a dolgozé munkaba 4llisa elss napjén koteles az
osztélyvezetdjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztilyon leadni.

1. A jegyzf, valamint az osztélyvezetSk kotelesek a munkét Ugy megszervezni, hogy a
dolgozék a kdzszolgdlati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni
tudjék. Részitkre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast meg kell adni, tovabba
biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsig kiaddsdnak rendje

1. A szabadsig igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozdi tekintetében az
osztalyvezetd jogosult, mig az oszidlyvezetSk esetében az engedélyezés a jegyz6 hataskdrébe
tartozik.

2. Az osztalyvezettk — a dolgoz6k igényének megismerése utan - a térgyévben februdr végéig
kotelesek szabadsagoldsi tervet késziteni a szabadségolas targyévi litemezéséral, és arrdl a dolgoz6t
tdjékoztatni.

3. A szabadsagot a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden a Hivatal mitkddéképességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet &s kell engedélyezni.
A szabadségok kiad4sara vonatkozdan a jegyzé szempontokat hatérozhat meg.

4. A szabadsdgolasi titemtervnek tartalmaznia kell:
~  adolgozd nevét,
- adolgozd munkakirét,
- aszabadsdg kezdetének és végének idépontjat,
- aszabadsdg céljara kivett munkanapok szamat.
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5. A szabadségot a szabadségolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktdl eltérni csak
rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozd ezzel Ssszefiiggésben felmeriils
kérat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozé kérelmére keriil sor - meg kell térfteni.

6. Az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni az osztilyon dolgozok rendes €s rendkiviili
munkaidejének, kiadott szabadsigénak, egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak
nyilvantartasarol.

7. A szabadsig-nyilvéntartasnak tartalmaznia kell: a nyilvantartds évét, a dolgozd nevét,
munkakérét, besorolasat, beosztasat, kdzszolgélati, illetve munkajogviszonyanak kezdetét, szliletési
idejét. Tovabba: .
- a fizetett szabadsigok szdménak meghatdrozasa esetében: az alap- és pét-, tanulmanyi,
valamint a szabadidd 4talinyként meghatarozott szabadsagok szamét,
- apbtszabadsagok tekintetében a potszabadsigra vald jogosultsdg jogeimet,
- afizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogeimet €s az idGtartamot,
- tovabbé tartalmaznia kell a szabads4g {itemnezését és felhasznalasat honapra, napra lebontva,
valamint dsszesitve, és
- aszabadsig kiadésira irdnyuld engedélyezett kérelmek iktatosz4mat.

8. A dolgozét rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idétartamaval azonos mériékil
szabadidé illeti meg.

9. A rendkiviili munkaidé elrendelése a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A rendkivilli munkaid6 elrendelésérol,
idétartamardl dolgozénként nyilvantartast kell vezetni.

10. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszimoltatasa

a. A szervezeti cgységek vezetdi tevékenységi korikben utasitdst és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozo munkatarsak felett, beszamoltatjak Sket
munkéjukrol.

b. Az Atrahézott hataskdrben, kiadméanyozasi jogkérben ellatott hatdskérdk gyakorlasahoz a
hataskér (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

c. Az utasitis altaliban szobeli. [rott utasitasi format elsGsorban az &truhézott hataskér és
kiadmanyozés gyakorlséhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatéskori eldirdst
igénylé munkavégzés sordn, illetve killénleges esetekben célszerd alkalmazni.

d. A munkatarsat beszamoldsi kotelezettség terheli,
- ha a feladat végrehajtdsénak szinvonala, eredményessége, hatérideje veszélybe keril,
- ha a feladat végrehajtdsa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeril
végrehajtasit veszélyezteti,
- azatruhazott hataskorben, illetve kiadméanyozasi jogkérben elldtott feladatokrdl az atruhazé
(kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kételezés alapjan (pl. Snkorményzati rendeletben eldirt modon).

11. A szolgd
e. A munkatérsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz616 beszdmoldt, jelentést

minden esetben a szervezet szerinti kizvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet gyakorld felettes
vezetd (irinyitissal megbizott munkatars, csoportvezetd, osztalyvezetS, jegyzb, polgarmester,
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dontési jogkdrrel, hatésagi jogkdrrel felrubdzott bizotisag, képvisel6-testiilet) (a tovabbiakban:
hivatali felettes) részére adjdk meg.

f. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezettk kételesek a tevékenységi kériikbe tartozé tajékoztatast megadni és errdl a kizvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

g. A munkatarsak és a vezet8k kitelesek a telepiilési képviseldknek és telepiilési nemzetiségi
dnkormanyzati képviseléknek a képvisel8i munkahoz szitkséges, igényelt, szokdsos tijékoztatast
megadni.

h. A hivatali feletiesek utasitasaikat kételesek a szervezeti felépités szerinti kézvetleniil hozzijuk
tartozd vezetok vagy munkatirsak részére adni.

i Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitdsaval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatirozott vezetdi lépesst. Ebben az esetben az utasitist kiadé és az utasitott soron
kiviil kételes az utasitds tényérdl, tartalmérdl és a szolgalati it elmaradasanak indokairé! a szervezeti
felépités szerinti kizvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

12. A helyettesités és a munkakir Atadds-dtvétel rendje

1. A helyettesités és a munkakér atadas-atvéte] szabalyozasanak célja a feladatok ellatasénak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositisa.

2. Helyettesitésre vezet vagy hataskdrt gyakorld tartds tavolléte esetén — betegség, szabadsag,
egyéeb akadalyoztatas stb. — keriil sor.

3. Az alland6 helyettesités rendje a kdvetkez6:
- ajegyz0 helyettesét a szervezeti és mitk§dési szabalyzat,
- az oszthlyvezetd helyettesét a jegyz,
- ahatdskért gyakorl6 helyettesét a hatdskdr cimzettje frasban bizza meg.

r

4. Azaljegyz0 a jegyzdt teljes jogkdrrel helyettesiti.
5. Az allandd helyettesitési megbfzdsokat a 5. szdmti melléklet tartalmazza,

6. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetSt minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeirsl részletesen tajékoztatni kételes,

7. A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleiGsség
terheli, mint a helyettesitett vezetdt (hatarkér gyakorlét) terhelné.

8.  Munkakér dtadds-dtvételre a kozvetlen hivatali felettes 4ltal meghatérozott kirben &s személyi
valtozas, valamint tartés tivollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén keriil sor.

9, Munkakort az 1j vezetdnek, illetve munkatarsnak, hatiskort az atrubazassal feladatot kapott
munkatérsnak, ezek hidnyéban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni,

10. A munkakdr 4tadés-dtvételt jegyztkonyvben kell régziteni az alabbiak szerint:
- az atadésra keriild munkakor szakmai feladatai, munkakori leirdsa,
- a folyamatban 1év6 (tovabbi intézkedést igényls) fontosabb feladatok felsorolasa,
végrehajtasuk helyzetérél, eredményekrdl, szitkséges teendékré] tajékoztatds,
-  atadasra kerill$ iratok, utasitasok, tervek, szabélyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,
- az 4tadémak és az atvevdnek a jegyzékonyv tartalméval kapcsolatos észrevételei,
megéllapitasai, '
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-  az atadés helye, ideje, aldfrdsok.

11. A képzettségi potlékra jogosité munkakdrdket és végzeltségeket a 6.5zAmi mellcklet
tartalmazza

13. A képvisel-testiilet bizottsdgainak feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek
el6készitésével osszefiiggé hivatali feladatok

1. A bizottsapok feladatait Sellye Varos Onkorményzat képviseld-testiiletének a Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatr6l sz616 dnkormanyzati rendelete dllapitja meg.

2. Abizottsagok munkdjénak szakmai segitését, iigyviteli teendSinek ellatasat, az iilések technikai
elokeészitését az illetékes osztdlyok végzik az alabbiak szerint:

- Szocidlis és Kulturalis Bizottsag: Hatdsagi Osztaly, Pénzigyi Osztaly
- Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi Osztaly, TFO

3. A belsd szervezeti egység (osztaly) vezetSje gondoskodik a bizottsig elé keriild
el6terjesztés szakmai elokészitésérdl, az egyes osztalyok kozitti egyeztetésrol a képviselt-testiileti
clbterjesziések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatinak menetérdl szo16 — jegyz6i utasitdsban
eldirtak szerint {4, szdmul fiiggelek).

4. Amennyiben az adott {igyben tbb bizottsdg véleményére, alldsfoglalasara is sziikség van,
a bizottsigok kozdtti koordindciérdl az el8terjesztd, illetve az eldterjesztés elkészitésében
kozremiikddd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatarozatok végrehajtisinak szervezése az illetékes osztily faladata, felelése
az osztilyvezetd.

6. A Hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint kételes adatokat szolgéltatni, jelentést,
tajékoztatot, elbterjesztést stb. késziteni a bizottsagoknak.

14. A képvisel6-testiileti elGterjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtdsanak rendje

j. A képviselo-testilleti el6terjesztések készitése sordn a Szervezeti és Miikddeési
Szabalyzatban foglaltakon til be kell tartani az erre vonatkozé jegyz6i utasitast is.

k. A testiileti hatdrozatok végrehajtasinak megszervezését a feladatkor szerint illetékes

osztalyvezetd a hatérozat végrehajtisaért felels tisztségviseldvel, bizottsagi elndkkel egyezteti.

L Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelds tisztségviseld soron kiviil kotelesek tajékoztatni
egymast, ha a végrehajtds soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a megadott hatarid
nem tarthatd, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelds a szitkséges intézkedéseket megtegye.

1. Az tnkorményzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtdsban érintett szerveknek,
hivatali belsé szervezeti egységeknek torténd megkiildésérd] az Aljegyzd és a Kirendeltségvezetd

1.1 1t YT o vimmmeeul @ o Ehee Tateao £l o oo dalabale ARfILAoAale lalraccdorye Frf e
gondoskodik. Ugyancsak az oszidly biziositia a rendeletek eldirdsdnak lakossaggal t6rténd

megismertetését is a targy szerint illetékes osztallyal egyiittmikadve.

n. A Jegyzb, Aljegyz6 és Kirendeltségvezetd koteles gondoskodni az Onkormanyzati
rendeletek és a modositasok egységes szerkezetbe foglaldsarél a vonatkoz6 kdzponti
jogszabalyoknak megfeleléen.
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15. A gazdilkedds folyamatéban gyakorolt hatdskorok, kitelezetiségek és jogolk.

1. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités rendjét az
allamhaztartdsré] sz616 2011. évi CXCV. térvény 36-38. §-a, valamint az &llamhaztartasrol sz6l6
tdrvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatérozza meg.

2. Az alairasi jogkorok gyakorldsara felhatalmazottakat, a kételezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzes, érvényesités, utalvanyozés, rendjét a Gazdélkodasi szabélyzata szabidlyozza.

16. A nemzetiségi onkormanyzatok mitkidésével dsszefiiggd
hivatali feladatek

A nemzetiségi &nkorményzatok miikddésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinaldsat, szervezését a nemzetiségi referens latja el a kiilon jogszabalyban meghatrozottak
szerint figyelemmel telepiilési Snkorményzatok és a nemzetiségi Gnkormdnyzatok kozott a
nemzetiségi Onkormanyzati miikddés feltételeinek biztositdsa és a miikodéssel kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellitdsa vonatkozdséban a nemzetiségek jogairdl szolé térvény alapjédn
létrejott egytittmiikddési megéllapodasban foglaltakra.

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapesol6dd feladatok:
- Ekorben a Hivatal a jegyz6 feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az Onkorményzat
kapcsolattartisaval 5sszefiiggd teenddket,
- intézi a KOH-hoz forduld igyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos iigyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtékapcsolatok, és a hivatali mitkdés nyilvanosséga
- A hivatal részér6l sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az altala kijeldlt vezetd, kivételesen
tigyintézs, adhat.
- Ahivatali miikddés a jogszabélyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsil.
- Ahivatal &ltalanos ligymenetére vonatkozo t4jékoztatssal az itt, vagy mas szabdlyzatban

foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyedi iigyekben az adatkezelés &s az Akr. rendelkezései szerint keli eljarni.
- Jogosulatlan téjékoztatds vagy jogosulatlannak adott thjékoztatis kozszolgalati fegyelmi
felelosséget kivetkeztet.

3. A jegyz0 bels6 szabalyzatban rendezi a mikddéshez kapesol6ds, jogszabalyban nem szabdlyozott
kérdéseket. A hivatal miikdését szabalyzé tovabbi belsé dokumentumok kiilénésen:

1. aziratkezelési szabalyzat,

kézszolgalati szabélyzat,

a kiadméanyozés rendjérl sz616 utasitasok,
vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

gépjarmi lizemeltetési, igénybevételi, a belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének
és lebonyolitdsdnak és elszdmoldsanak szabalyzata,

6. aszdmviteli politika,
- szamlarend
- gazdalkodasi szabalyzat
- pénzkezelési szabélyzat
- Bnkéltségszamitdsi szabélyzat

bl
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- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat
- eszkdzok és forrdsok ériékelési szabilyzata

7. akdzbeszerzési szabalyzat,

8. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

9. atlizvédelmi szabalyzat,

10. munkavédelmi szabdlyzat

11. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat

12. bélyegz6 hasznalati szabalyzat

13. belsé ellentrzési kézikdnyv

14. kézérdekil adatok megismerési szabalyzata

15. a tervezéssel kapesolatos belst eltirdsok, feltételek szabalyzata

16. bizonylati rend

17. reprezentécids kiaddsok felosztisdnak, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyzata

18. kdzbeszerzési értékhatas dald nem tartozd beszerzések szabdlyzata

19, a vezetékes és mobiltelefonok hasznélatinak szabalyzata

4. Ezen szabilyzat melléklete:
1. szamt melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja
2. szam melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskori jegyzeke
A Pénzilgyi Osztaly részletes ligyrendje
3. szamu melléklet: A munkakorok jegyzéke
4 szami melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezeitséggel jard kiztisztviseldi munkakorok
listaja
5. szami melléklet: A helyettesites rendje
6. szami melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogosité munkakorsk és képzettségek
Megismerési nyilatkozat

5. Ezen szabalyzat fliggeléke:
1. szamn figgeléke: Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal alapit6 okirata
2. szamu fiiggeléke: A Sellyei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozdsdra és fenntartéséra
vonatkozo megéllapodas
3. szama fiiggeléke: a Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal kiadményozasi rendjérdl szolo
jegyzOi utasitas
4.sz. fliggelék: Altalanos munkakdri lefrds minta
5. szami fiiggeléke: A képviselS-testileti eldterjesztések elkészitésének és szakmai
feliilvizsgalatanak menetérél sz616 jegyz6i utasitds
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VL.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat rendelkezéseit 2020. jamudr 1. napjatol kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg
ervényét veszti a 2019. januér 1.-t81 kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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2. szam melléllet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyz8

A jegyzd a hivatal vezetdje.
FELADATKORE:

a) a képviseld-testitlet miikdésével kapcsolatban:
- Személyesen vesz részt Sellye Véaros és Drévaivanyi Kézség Képviselo-testiiletei iilésének
elékészitéseben és lebonyolitisaban
- elbkésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti elbterjesztéseket és
hatdrozati javaslatokat,
- eldkesziti az Gnkorméanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testillet és bizottsdgai, valamint a
nemzetiségi nkorméanyzatok munkajét, jogszabdlysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskoedik a testiileti iiléseken a jegyzbkdnyv-vezetésrdl, déntéseknek az érdekeltek
részére tdriénd eljuttatisardl,
- gondoskodik az dnkorméanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtisarol,
szervezi a végrehajtas ellenGrzését,
- az Onkorminyzat és szervel részére meghatirozott, az intézményiranyitasi, Altaldnos
igazgatasi és egyéb szakigazgatési feladatok,

f) abizottsigok miikddésével kapesolatban:
- biztositja a bizottsdgok miikédésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsigok miiksdését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsag tilésén, a Hatéségi Osztalyvezetd megbizotija Utjdn részt vesz a Szocidlis Bizottsag
iilésén,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvildgositast ad, segitséget nyijt.

g) atisztségviselok munk4jival kapesolatban;
- a dontések elokészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat,

h) atelepiilési képviselok munkajaval kapesolatban:
- eldsegiti a képviselok jogainak a gyakorldsat,
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és
ligyviteli segitség biztositasa

i) ahivatal mitkédésével kapcsolatban: ‘
- a hivatal belsé szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek Gtjan ellatja a jogszabaly
altal hatdskorébe utalt allamigazgatési hat6sagi jogkorsket,
- vezeti, Osszehangolja és ellen6rzi a hivatal bels§ szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkit,

- a hivatal szervezeti tagozodésara, munkarendjére &s az ligyfélfogadds rendjére javaslatot
készit a polgdimesternek,

- hatdsk&rébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadmanyozés rendjét,

- gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel5i és alkalmazottai (ktzszolgalati
tigy-kezelOk, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzott
munkdl-tatdi jogok kivételével,
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- barmely szervezeti egység vezetSjének tartds akadalyoztatdsa esetén vezeti az adott
szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrél,
- évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.
h) jegyzdihataskorben eljarva:
- vadkérok megéllapitiséval kapcsolatos eljdras lefolytatsa
- birtokvédelmi eljarés lefolytatisa
i) Té4rsuldsokkal kapesolatos feladatkirében eljarva:
- elékésziti, illetve elGkészitteti a testilleti iiléseket, a testilleti eldterjesztéseket és hatdrozati ja-
vaslatokat,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai munkjat, jogszabalysértés
esetén jelzéssel, észrevétellel él, '
- gondoskodik a testilleti {iléseken a jegyz8kényv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részere
torténd eljuttatsarol, '
- ell4tja a térsulds intézményei mitkddésének torvényességi ellendrzését

Aljegyzd

Trényits: Jegyzs
FELADATKORE: _
a)_vezeti a Titkdrsdg- Leiird Iroda munkajat,

. b). jegyzd. megbizottjaként el6késziti és-részt vesz: Sosvertike, Kékics, Okordg, Mardesa- és- - -
Drévasztéra testillésti iilésein, gondoskedik a hatdrozatok végrehajtasardl, _

_ c)-a-jegyzbt-—. tavolléte, illetve.akadilyozatdsa-esetén.~. teljes-jogkormel. helyettesiti,” Jegyzo
tavollétében, vagy megbizas alapjén képviseli a Hivatalt kiilsd szervek eléttvezetdi és appardtusi
értekezleteken segiti a jegyzo; a vezetdk munkéjét és a hivatal hatékony mitkddését; -
d) Részt vesz a Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak s szabalyzatainak
megalkotisaban &s folyamatos aktualizaldsaban, : S
e) ellitja a hivatal humanpolitikai feladatait
f) ellatja a jegyz6 4ltal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetéi munkat,

g) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti egységek
munkéjat. SO . _ . : o ,

h) ajegyz egyedi utasitdsai alapjén a sellyei képviselo-testiileti {ilésekre eléterjesztéseket készit

i) jegyzb megbizottjaként elokésziti és részt vesz Sésvertike, Kakics, Okordg, Mardcsa és
Drévasztira testiilésti iilésein, gondoskodik a hatérozatok végrehajtisérdl — enmek keretében:

a. jelzi a képviseld-testitletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a dontéslik,

. miikddésik jogszabalysértd;

'b...5nkormanyzati.szerz6dések. anyagénak eldkészitése, dnkorményzati.peres igyek menfordlasa; ... .

c. gondoskodik a jegyztkényvek tartalménak jogi-szakmai ellentrzésérdl, hatariddk betartdsardl;

d. Eloterjesztések készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatdrozatok-és rendelettervezetek

anyagainak elokészitése, - ' 4 '

e. Altaldnos jogi-szakmai segitségnytjtds a teleptilési dnkorményzatok polgérmesterei és testiileti

tagjai részére, valamint  nemzetiségi snkorményzatok elndkeinek és testiileti tagjainak -

Munkaiigyi feladatok keretében:

% elldtja a munkatigyi —6s 1étszdmgazdalkodasi feladatokat
% kezelia KIRA rendszert. : :

% Orzi a vagyonnyilatkozatokat

% kezeli a tovabbképzési rendszert
% abérgazdalkodéssal kapesolatos teljes korii feladatok ellétdsa;
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% Személyiigyi feladatok:

< elkésziti az 1jj dolgozok (kbzfoglalkoztatottakat kivéve) besoroldsét, kinevezését, gondoskodik a

MAK felé tirténd tovabbitasukrdl;

megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges mellékleteket;

elkésziti a megsziintetd hatirozatokat, elszdmolé lapokat;

figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztalyba soroldsokat, elkésziti az tsoroldsokat;

% lejelenti a kiztisztviselbket az eldirt iskolai végzettség megszerzéséhez;

** bizalmasan kezeli a dolgozok személyi anyagit,

4 a polgdrmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

% a vagyonmyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellitasa (koztisztviselok, kézalkalmazottak,
polgirmesterek, képv.test.tagok),

< munkatigyi pilydzatok elkészitése, timogatisok havi visszaigénylése,

% a KIR rendszerben a szabads4g nyilvéntartast folyamatosan kezeli,

% a munkavéllalok éves nyilatkozatait, elszémolsait (SZJA, csaladi kedv.kompenz., stb.)
Gsszegyiijti és tovabbitja a MAK felé :

7 (7
Q.. ..'.

o’
0..

Titkdrsig — Leiré Iroda

Iranyits: Aljegyzd
Dolgozék szdma: 6 f6
- titkdrné
~ 3 £t testiileti iigyintézd
~ 2 6 takaritd-hivatalsegéd

FELADATKORUK:

1. A képviselS-testilet tevékenységével kapcsolatos hatésagi tigvintéz8i feladatok:

a)  gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérdl, az anyagok sokszorositdsars] és kézbesitésérsl
b)  nyilvéntartja a testiilet rendeleteit, hatirozatait, az iilésekral készilt Jjegyzbkonyveket,

¢)  koordindlja a képvisel6-testiilet lejart hataridejii hatirozatairdl sz616 jelentések el6készitését, eld-
késziti a hatirozatok végrehajtdsirdl sz016 Gsszesitett jelentést,

d) elldtja a testiilet miikodésével Osszefiiggd tigyviteli feladatokat,

€)  biztositja a képviseld-testiilet bizottsdgai milkdésének figyviteli feltételeit,

f)  elokésziti a bizottsagok iiléseit,

g)  részt vesz a képviselo-testilleti &s nemzetiségi testiileti iilésen, s rogziti az ott elhangzottakat

h) a Moétv-ben meghatirozott hatiridén belill elkésziti a testiileti iilések jegyzokdnyvét, és
gondoskodik azok aldfrtadsérsl

i)  gondoskodik a jegyzokdnyvek Kormanyhivatal felé torténé felterjeszésérsl

J)  pondoskodik a jegyztkonyvek 8rzésérél, bekottetésérsl

k) ajegyzokényvek alairdsat kdvetden kiadja a testiileti iilen sziiletett hatirozatatok kivonatait

2. Titkérsag feladatai:

a) elvégzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat

b)  elvégzi az irattérozisi feladatokat, kezeli az irattarat

¢)  az iratkezelési szabdlyzatban irtaknak megfelelden selejtezést végez

d) elvégzi a postdzasi feladatokat

e)  statisztikai adatszolgaltatast teljesit feladatkérébe tartozd adatok vonatkozasdban
)  lkezeli atelefonkdzpontot

g) felel a bélyegrendelésért
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| Hattskerebe tartozt; valamint  lejrt hatiridej: kepvisel-tesilet Ratérozatok végrehajtésirdl

3. Egyéb feladatok
i.hivatalsegédi, helyi kézbesitéi feladatok ellatésa

ii.takarirt6i feladatok elldtisa

Hatdsdgi és Igazgatasi Osziily

Iranyito: Hatdségi és Igazgatdsi Osztalyvezetd
Dolgozk széma: 5 {6

- 2 fb igazpatdsi ligyintéz0

- 1 {6 anyakdnyvvezetd

- 1 iigyfélszolgalati figyintéz§

FELADATKORUK:
1. A képviseld-festiilet tevékenyséizével kapcsolatos feladatok: -

a) Az osztily hatdskdrét, feladatkirét érinté képvisel-testilleti eldterjesztések, rendelet-tervezetek
elkészitése &s beterjesztése : ‘

b) a Szocilis Bizottsig mikadésével dsszefiiggd tigyviteli teenddk koordinaldsa, szervezése

¢) a szocidlis ellatisrol és a gyermekek védelmérd] sz6l6 jogalkotas és helyi rendeletek rendeletek
dsszhangjinak folyamatos biztositdsa, médositdsi javaslatok beterjesztése

___ _ . d)_ gondoskodik — az egyes énkorményzatok rendeletei szerint - a képvisel6-testitleti hatdskorbe

tartozd szocialis ellitisok irdnti kérelmek beterjeszteserdl - - -

e) jelentést tesz a képviselo-testilet flé a jegyzd, bizotisag, lletve polgirmester Atruhdzott

- f)w " fgdéaﬂﬁﬁoii-ézdlgﬂat miikddtetésevel kapcséféias felﬁgfei&?i _]:)gkor ellatasa

2. A képviseld-testitlet Altal atruhdzott, illetve eredeti hatdskérébe tartozé szocidlis ellatétdsok
vonatkozdsdban: A szocidlis igazgatisrdl és szocialis- ellatdsokrdl sz5lo térvénybdl eredd alabbi
ellatisokkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratok Kiadményozasa: =~

a)  képviselé-testilleti rendeletben meghatérozott Snkorményzati tmogatasok

b) jogosulatlanul és rosszhiszemfien felvett segély visszafizetésénck elrendelése, indokolt esetben
erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kbtelezettseg aldl.

3. A polgirmester egyéb jogszabalyon alapul6 feladat- és hatéskorei ellitisénak eldkészitése:
a)  honosftott, visszahonasitott személy 4llampolgérsagi eskitjének elSkészitése,
b)  anyakényvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ell4tasa,
¢)  Szocidlpolitikai Kerekasztal miikadtetésével kapcsolatos tigyviteli teendtk ellatdsa.
d.) védelmi igazgatasi, honvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok

' 4{-' o A -e Zﬁ feladat— éS hatéskﬁrei e"ﬁétésai"‘""‘““"""“"“‘ e AT L S S S B T A S SR e
a) A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatisokrol sz416 torvénybdl eredd, az alabbi ellatasokkal
kapcsolatos iigyek: - ' ‘ : -
" rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsig megallapitasa,
halmozottan hétrinyos helyzet megallapftasa,

[ |
»  jogosulatlanui €s rossziifszetftien felvett segély visszafizetésének elrendelese, indokolr

. esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kitelezettség alél,
. szocidlis ellatdsokrol 52616 igazolds kiadasa.

b) A jegyzﬁ egy' &b jogszabdlyon alapuld feladat- &s hatéskorei ell4tasnak elékészitése:
] az anyakonyvi jogszabalyok éltal a jegyz6 hatdskorébe utalt dontések,
u ell4tia a hagyatéki igazgatéissal kapcsolatos feladatokat
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a}
b)

cimnyilvantartdsi feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabdlyban meghatirozott ese-
tekben,

hatdségi bizonyltvanyok kidllitasa,

a Ptk-bol ered§ tigyek (talalt tirgyak),

lakashozjutds és lakasfelnjftds helyi pénzbeli tdmogatisa irdnti kérelmek elbirdlasihoz
szitkséges elokészité eljaris,

hagyatéki, gyAmségi és gondnokségi leltdriigyek,

kdmyezettanulmanyok készitése mis hatdségok, szervek megkeresése alapjan (ad6hatd-sag,
bir6sag, illeték hivaial, stb.),

népszimlilassal és egyéb Gsszefrdssal kapesolatos teenddk elldtisa

OEP felé adatszolgiltatds, statisztikai jelentések hatérsidére torténd elkészitése, tovabbitdsa
Foldforgalmi térvénybol eredd kdzzétételi kitelezettség ellatasa a Hivatal illetékességi teriiletét
érintben

Hirdetmények kozzététele

ndvényvédelemme] kapcsolatos feladatok,

allati hulldk artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos Snkorményzati dontés elékészitése,
fakivigasok engedélyezése,

mehészette] kapesolatos feladatok,

ebtartdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitisa, miikadtetése

. Tovébbi jogszabilyon alapuld feladat-és hataskérsk ellatisa:

anyakdnyvi szakvizsgaval rendelkez6, megbizott anyakényvvezetd altal ellatands anyaktnyvi
igazgatasi ligyek,

&llampolghrségi figyek, hazassagkotés, bejegyzett élettérsi kapesolat 1étesitése és egyéb csaladi
esemény szervezése, lebonyolitdsa.

gyédmhatdsagi igyek

A Sellyei Kozis Onkorméanyzati Hivatal Hatdsagi Osztaly osztdlyvezets Hatésagi Osztalyvezetd
feladatkire, munkakére, feleldsségi kisre

Iranyitja a Hatosdgi és Szocidlis Osztaly munkdjat

Ellendrzi az irattirba keriilt iratokat, és hatéridejiiket

Az Osztaly dolgozdinak részére szabadsag engedélyezése

Elkésziti az Osztaly feladatkdrével kapcsolatos testiileti eléterjesztéseket

Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérél a hatésdgi munka, a szocidlpolitika és a
lakésiigy tertiletén ‘

Gondoskodik a Szocidlis, Egészségiigyl és Kulturalis Bizottsig, valamint az Snkormanyzati
Képvisel6-testiilet dontéseinek elékészitésérol, a hatdrozatok végrehajtasard]

Koteles részt venni Sellye Véiros Onkorményzaténak Képviseld-testiileti filésein, a Szocidlis,
Egészsegligyi és Kulturalis Bizottsdg iilésein, akadalyoztatisa esetén helyettesitésré] gondoskodni
Kd&zérdekil munkavégzéssel kapcsolatos teendéket ellatja

feladatkdréhez kapesol6dd hatésagi bizonyitvanyok kiadasa

Ell4tja a honvédelmi igazgatassal kapesolatos feladatokat

Polgarvédelmi, katasztréfavédelmi igazgatési feladatok ellatasa

Lakasiigyi feladatok ell4tdsa (lakdsigényl8k nyilvantartdsa, lakaskiutalasok)

m) Vadkér {igyek intézése

n)
0)
)]
q)
1)
5)
t)
)

Hatésagi intézkedések megtétele dllatbetegségek gyamija esetén

Gondoskodik az ebek kotelez8 védoltasanak megszervezésérs] a kozigazgatési teriileten
Ellatja a ndvényvédelmi feladatokat

Engedélyezi a fakivégast

Faldbérleti szerz6dések elkészitése, kifliggesztése., nyilvantartis vezetése

hagyatéld fipyintézés

anyakdnyvi feladatok ellatésa

Reszt vesz a valasztasok, helyi népszavazisok eldkészitésében, lebonyolitdséban.
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v) vezeti a vlasztasi néVJ egyzéket
w) vezeti a nemzetiségi névjegyzéket
x). Gondoskodik a valasztési iratok megbrzésérdl, illetve selejtezésérdl.

Pénziigyi Osztdly

Irényitd: Pénziigyi Osztalyvezetd

Dolgozék szama: § £6 (2020.02.29-ig 9 £6)
- 515 pénziigyi ligyintézé 2020.02.29-ig 6 6
- 1 fo pénztiros
- 218 adéiigyi iigyintézt‘i

Sellye Véros, Dréva:wény1 Kozség, Kakics Kzség, Markéc Kdzség, Marécsa Kozseg, Okorég Kozség,

Sdsvertike Kozseg Onkorményzatai, nemzetiségi onkorményzatal tArsulasai és mtézményel, valamint -

a Sellyei K6z0s. 0nkorményzat1 I—Iwatal vonatkozé,saban

FELADATKORUK

1. AképviselB-testiilet feladat— és hatdskérébe tartozo ugyek teluntetében B

a)elbkésziti a Pénziigyi és Gazdasigi Bizottsdg iiléseit;
b) - elkésziti az osztaly tevékenységet érintd rendeletek, belsd szabalyzatek tervezetét - .
c)__melkeszi&a&onkormé.nyzatlmlt&égvetesének madositisira vonatkozg rendelet—tervezetet

. d).. . elkésziti dontésre a hitelfelvételekedl és kitvénykibocsatdsokrol szol6 testiileti elSterjesztéseket,
g) kozremiikodik az onkormanyzati koltségvetési szervek, villalatok, gazdasagl tarsasagok alaplta-

.. séval, dtszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos déntések. eiakeszﬁesebenrm Ll
3| elékésziti a cimzett, illetve celtamo gatasok, valammt egyéb tamogatésok palyazatok pénzugyl
vonatkozasi részét, . :

g) kozremikodik az Snkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas szabélyamak kldolgozasaban
h) megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasagi informéaciokat;

i)  elokésaiii az dltaldnos &s céltartalékok felhasznaldsérdl szolo javaslatot, . | .

N elvegm azokat a feladatokat amelyek végrehajtasara a kepvmelé-testulet utasatotta

2. A polgérmester hatdskérébe jogszabaly 4ltal utalt feladatok vonatkozas éban

a) - elvégzi az Snkormanyzat kbltségvetésének végrehajtdsibol eredd pénziigyi feladatokat,

b) elBkésziti az onkormanyzat évkozi gazdilkodisarél, a koliségvetési eldiranyzatok alakuldsarol
és a koltségvetés egyensilyi helyzetérd] sz6l6 évkozi beszamoldt, illetbleg tdjékoztatdt,

c) gondoskodlk a poigérmester hatéskorebe tartozé feladatok pénzugy1 részenek elokesmteserol le-
« -+ bonyolitasarol.- T — ‘ S A

3. A jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé ﬁgvek tek:intctében: ,

a) Koliségvetés vonatkozasaban:

»  kézremikodik az 6nkorményzat gazdasagi programtervezetének eikészitésében,

v elékésziti akoltsegvetesuendelet tervezetet, kozremilkodik az ahhoz kapesolods, azt megalapozd
rendeletek késmtésében,

»  clokésziti az éves kdltségvetés végrehajtasardl szolé beszdmolét és a normativ koltségvetési
hozz4jrulasokkal vald elszamolast,

= elgkésziti az dtmeneti gazddlkodasrdl sz616 rendelef-tervezetet,

v elkésziti az allamhéztartds igényeinek megfelelé informécidt a koltsegvetesrol zarszamadésrol,
valamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrél,

»  Xkialakitja a hivatal, (valamint az Gnkorményzati intézmények) szémviteli rendjét,

»  kozremiikddik az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellendrzésében,
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a)

végzi a hivatal és a kapesol6dd 6nallé mitkadd intézmények operativ gazdilkodasi feladatait,
részt vesz a pénziigyi koncepciok kidolgozésaban,

gondoskodik a kbtelezettségvallalds, az utalvinyozis, az érvényesités, az ellenjegyzés vég-
rehajtasirdl,

Adok vonatkozdsdban:
. kdzremiikédik a helyi és kézponti adéjogszabalyok érvényesitésében,
= kézrem{kodik a kdzponti adéjogszabélyokbél eredd helyi képviselo-testiileti rendelet-
tervezet el6készitésében,
n biztositja a helyi adokr6l sz616 térvény, illetve a képvisels-testiilet ad6zassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat,
" végzi az tnkormanyzathoz tartozé kézponti adékkal, valamint helyi adékkal kapcesolatos
ligyeket (kivetés, behajtés, kezelés, nyilvantartss, bejelentések, kérelmek intézése sth.)
= intézi a jegyzd hatdskorébe tartozé iigyekkel kapesolatos megkereséseket,
. dontésre el6késziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos iigyeket,
a nem Onkorményzati hatdskérbe tartozé fellebbezéseket felterjeszti az elbirdlasra jogosult
szervhez, :
. végzi az ad6zds rendjérdl sz616 torvényben az dnkormanyzati adéhatdsig részére eldirt
feladatokat, '
u vezeti az ad6zéssal kapesolatos jogszabalyokban eléirt nyilvantartssokat, limutatisokat,
és az informécié szolgéltatds meghatérozott rendje szerint adatokat, beszamoldkat készit és
tovébbit,
u kozremitkddik a jegyz0 dltal készitends adézdssal Ssszefiiggd testiileti beszamold elkészi-
tésében,

c.) Helyi nemzetiségi 6nkorményzatokkal kapesolatban:

= a koltségvetés Osszedllitdsa elétt a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok elnckeivel egyeztet
= ellitja a nemzetiségi onkorméanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a kéltségvetési
gazdalkodéssal kapesolatos pénziigyi feladatokat.

.d.} Munkatigyi feladatok keretében:
3

4

5.

ellatja a munkatigyi —és 1étszdmgazdalkodési feladatokat
. kezeli a KIRA rendszert
. 6rzi a vagyonnyilatkozatokat
" kezeli a tovdbbképzési rendszert

Altalénos feladatkdrben
a)  végziaszdmviteli térvényben és a vonatkozé jogszabalyokban el6irt pénziigyi-szamviteli
feladatokat,
b)  elldja a hivatal és a kapesolédd onalléan miikids intézmények szamitbgépes
kdnyvelését,
¢}  fteljesiti az onkorményzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,
d)  gondoskodik a kintlévéségek beszedésérsl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisziraciét
(nyilvintartds, szimldz4s, stb.),
e)  ellatja a pénztérosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését
f) teljesiti az osztily tevékenyésgéhez ztartozd statisztikai adatszolgaltatdst
g)  egyéb feladatait a polgdrmester, vagy a jegyzé utasitdsai szerint végzi.

A Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatalnal gnzii

igi tevekenysépet elldtd irdnyité

Pénziigyi Osztilyvezett feladatkire, munkakére, felelosségi kire

a jegyz6 nevében kiadményozasi jogot gyakorol,

az Snkorményzat kGltségvetési-, zarszdmadési rendeletének szdmszaki osszedllitdsa,
tajékoztatdst ad az Sndlldan miiksds és gazdilkodd koltségvetési szervek sajat hatask6rében
végrehajtott eldirdnyzat-valtoztatasrdl,

elkesziti az atmeneti gazdalkoddsrol sz6l6 rendelet-tervezetet,

elkésziti a KOH és az intézményi szémviteli rendet, szamviteli politikdt, a penziigyi
szabélyzatokat, és gondoskodik azok karbantartasardl,
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Gazdé]kodam feladatok:

szilkséges  tAmogatasi

és. egyéh adénemek 1émlékok add megallapitisi,

a) a KOH-ban folyd koltsegvete51 gazdilkodéssal Gsszefiiggd pénzforgalom szervezése,
L ellenorzese, bonyolitasa; . ‘

b)  apénziigyi kifizetésre anYLl_]tOﬁZ blzonylatok penzugyl ervenyesitése eﬂenjegyzése

¢) a testilet 4ltal civil szervezetek részére jévahagyott koltségvetési  keretek
felhasznéldsdnakanalitikus  nyilvéntartdsa, a  kifizetéshez
megéllapodasok, a szervezetek 4ltal benytjtott elszdmoldsok nyomon kévetése, ellendrzese;

d)  az eseti pénzheli és természetben nydjtott szocidlis és gyermekvédelm] ellitisok hatérozat
alapjén torténd kifizetésének szakmai feliigyelete

e)  a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok kbliségvetési s pénzgazdélkodéséuak lebonyolitasaval
kapesolatos pénziigyi feladatok irdnyitdsdnak ellatésa, a nemzetiségi dnkormanyzatokkal
kotott egytlittmiikdési megallapodés szerint;

) az Ondlldan mksdé koltségvetési szervek ko}.tsegvetam és pénzgazdilkodisanak .
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellitdsa, a velik kotott egyuthnukodesx
megéllapodis szerint;

g) 4 szocialis kolestnsegslyek hatarozat alapJan torténd klﬁzetese toriesztések analitikus
nyilvéntartésa intézkedés a hétralékok behajtdsara;

h) a KOH-ban foly4 szamlézasi tevékenység elldtisa; :

i)  az- onkorményzatot megilletd kévetelések nyﬂvmtartasaval beszedéseve] kapcsolatos
tevékenység (vevonyllvantartas egyenlegkozld, felszolito levelek, hatralékok behajtisa);

j)  az tnkorményzat és mtezmenye1 vagyonbmtosxtaséval kapcsolatos tigyek elokeszﬁese
bonyolitdsa;

k)  onkormanyzati reszesedessel mikads gazdasag1 tarsaségok gazdélkodasarél késziilt
jelentések, beszémolék elemzése, értékelése; -

1) az nnimrman_yzat__es_aﬂ) reh _ad

- = nyilvantartdsi;: " azz adShat6sg: - felé- - torténd- bevallam
L Ssszefiiggdfeladatok ellatdsa;
. m} .a_ KQiggdwa%esemenyemek szamw wﬁg_;;},(1u.n'.—111tartasa Ieléves, é\{eg, “iletye & évko
beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése; az Snkorményzat vagyonénak nyﬂvantartésa,
- miikddietésében;- haszriositasaban - valo - kézreémiikéidés;- azr onkormanyzau beruhdzisok;
fejlesztések pénziigyi bonyolitésa elszamolédsa; : _

n)  abérgazdalkodassal kapcsolatos teljes kori feladatok e]latésa

0) aKOHés az intézmények pénzelldtisa

p)  az dnkorményzat bevételeinek beszedése,

q)  ahitelfelvétel elokészitése;. '

1)  az elfogadott koliségvetés végreha;tésénak megszervezése,

s)  jogigyleti nyilvantartisok vezetését,

t) a KOH és a hozzitartozd onélléan mﬁkodo mtezmenyek, koltsegvetes: szervek, nemzetiségi

dnkorményzatok hémpenztarénak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

a)

c)
d}
€)

Az Onkormdnyzat koltsegvetesl koncepcléjénak, koltségvetési rendelettervezeiének,
modos1tasa.nak elokesmese, az eIoter_]esztes osszealhtasa,

4z Snkormanyzat zarszamad4si rendeletiervezetének, a gazdalkodas féléves &5 haromnegyed 7

éves helyzetérél szolé beszimoloknak az Gsszedllitisa, akézponti penzugy1 informécios
rendszer szerinti adatszolgéltatas teljesitése. - '

az Snkorményzati intézmények éves és évkozi beszdmoldinak feliilvizsgalata, ennek alapjin a
gazdalkodés alakuldsdnak figyelemmel kisérése, elemzése.

47 Onkormanyzafl intézienyek penzugyx—gazdalkodam feladataival Kaptsolatbar felmertilt
szakmai kérdések megvalaszoldsa;-

az 6nkormanyzati intézmények koltségvetési elolranyzatamak nyilvantartasa, pénzellatisuk, a
kiutalt intézményi timogatdsok nyilvantartasa;

a koltségvetdsi gazdilkoddssal Osszefliggh testiileti déntések  szakmai, jogszabélyi
elirasoknak megfeleld, megalapozott elékészitése;
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g)

az éves koliségvetdsi torvény alapjén a normativ tamogatdsok, egyéb kdzpontositott
elbirdnyzatok terhére folydsitott Allami tamogatésok igénylése, a tényleges felhasznélis

szerinti elszdmol4s elkésziiése.

h) a gazdélkodas, miikddés t6rvényességének a Jogszabélyok és a belsé szabilyzatok alapjan
térténd betartisa;

i) Biztositja a koltségvetési beszdmoldk megalapozottsagét, val6disigat.

i) Az &nkorményzati palyézatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkoddsi informécick
nytjtisa,

Addiigyi feladatok:

a)  azaddbevételek beszedésével biztosftani az onkorményzati feladatok ellatsat;

b)  a koezponti adjogszabalyokbsl adédd rendelettervezetek, adétigyekkel kapcsolatos testiileti

elderjesziések elkdszitése;

¢)  az dnkorményzati gazdilkoddsdhoz kapcsolddé bevételi javaslat kidolgozasa;

d)  azaddbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

e}  arészletfizetési kérelmek elbirilésa;

) a gépjérmii forgalombo! torténd kivondsinak kezdeményezése;

g)  azadGjogszabalyok érvényestilésének ellendrzése;

h)  alakossdg és a gazdalkod6 szervek téjékoztatdsa az adéjogszabalyok tekintetében;

i) améltdnyossigi kérelmek elbirsldsa;

i) a méltinyossagi kérelmek targy4ban hozott hatdrozatok elleni fellebbezések felterjesztése;

k)  azadéalanyok nyilvantartisa, az adéfizetési kotelezettség megéllapitasa és ellendrzése;

1) a jegyzd, dltal meghatarozott inform4ciészolgaltatés;

m) azadokételes gépjdrmiiads, illetve helyi adé kivetssével kapesolatos feladatok elldtdsa;

n)  afelhivisok adéalanyok részére t6rténd kikiildése;

0)  azad6bevallisok beszedése és feliilvizsgalata;

p)  agépjarmiadd megallapitisa; '

@)  afizetési hatdrozatok kibocsétisa;

r) az adéhelyesbitések dtvezetése;

s)  mds addhatésdg megkeresésére, a feladatkérre tartozé adatszolgiltatds;

t) az addébevallds beadaséra irdnyulé felszolitasok kibocsatisa;

u)  azadékotelezettség teljesitésére iranyulé felhivas kibocsétésa;

v)  azévkdzi valtozdsok hatarozattal térténé helyesbitése,

w)  elkésziti az ad6 és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyftvanyokat, adéigazolasokat;

x)  aziigyfélfogadas szinvonalas ellatésa.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztily

Irényitd: Teleptiléstizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezet6
Dolgozok szdma: 1 {8 osztalyvezett 6 f6 iigyintézd

1 £6 mliszaki és kereskedelmi figyintéz5
2 f6 palyazati referens

2 18 kozfoglalkoztatasi referens

1 5 kozteriiletfeliigyeld

FELADATKORUK:

L

Sellvei Kozds Onkorkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések vonatkozisiban:

1. Ipari, kereskedelmi és sz4llsshely igazgatés:

a) ipari és kereskedelmi, széllashely engedélyezési eljardsok, tgyek intézése: telephely

engedélyezés, miikgdési engedélyek kiadasa, modositdsa, tudomdasul vételi eljarasok
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lefolytatésa, ezek ASP rendszerben torténd rogzitse

b) ipari, kereskedelmi, szalléshely nyilvéntartdsénak vezetése

c) ipari, kercskedelmi, szallishely tevékenységgel kapcsolatos  statisztikai és egych
adatszolgéltatasok elkészitése

2. TakarNet: '
a) A TakarNet Foldhivatali informéci6s rendszeren kersztill a szikséges tulajdoni lapok,
térképmasolatok lekérése és errdl nyilvantartés vezetése.

3. Szakhatdsagi dllasfoglalasok:
a) foldhivatali eljiras

b) egyéb eljardsoknal Helyi Epitési Szabélyzat és helyi kérnyvédelmi/ természetvédelmi

rendelgtek vizsgélatakor

telepiilések vonatkozsaban; -

I - Sellye, Kakics, Okorig; Mar6esa, Drévaivinyi, Sdsvertike; Bogd4sa, Dravafok, Markdc.

a) a;iéérté.lgbi:z.cﬂmyitvéﬁy elkészitése & : .
b) akdzteriieltek elnevezése, valaminta hézszim-megéllapitas szabalyairél sz616 rendelet alapjan
hézszAm rendezési/ megéllapitds eltkészitése o R

I  [Sellye, K4kics, Okordg, Marbesa, Drévaivinyi, Sésvertike telepiilések yﬁnatkbzéséban:

"4 Palykzatokial, beruhazasokkal kapcsolatos feladat & hataskork:

[ A Kévisel6-tastilet feladat- és hatdskorébe tartozs figyelk tekintetében:

a) - a telepillésfejlesztésael és telepiilésrendezéssel; tovabbd a- komyezet 'é’bﬁet’t‘-‘ és természetes. -

J— eleme-inek védelmével, Ssszehangoldsival kapesolatos helyi dontések és vélemények
. ... . el6készitése, vég-rehajtasdnak szervezése, . .. .. . . o 2l o o ,
b) tulajdonosi hozz4jarulas kiadisinak elbkészitése L
¢) - kbzremiikodés fldmérési és térképészeti tevékenységgel kapesolatban - -

9, Kommundlisigazgatds: . . - .. .. -
a) kozszolgaltatokkal szitkség szerinti egyetetések, kapesolattartas;
b) lomtalanitisdval kapcsolatos esetleges feladatok; o ‘ _
c) kozvilagitdsi berendezés 1&tesitésével és fizemeltetésével kapesolatos feladatok;
d) phzenergia-ellatissal kapesolatos feladatok; .
¢) akozteriiletek hasznalatinak rendjérdl sz616 rendelet alapjan, kozeriilt hasznalati engedélyek
kiadésanak elékészitése, kiadasa Sellye varos vonatkozasaban.

3. Koryezetvédelmi feladatok:
a) kémyezet- és természetvédelmi feladatok ellatésa,
b) kémyezeti zaj ¢s rezgésvédelmi hatosagi ligyek intézése:

a) kozremiikédik az Gnkormdényzati beruhdzisokkal kapesolatos palyézatok eldkészitésében,
‘megvalésitdsaban; azok koordinalasban - ' : :

b) szakmai segitségnytjtds az intézmeények beruhdzési, feldjitasi feladatok ellatdsban

c¢) kézremiikddik az dnkorményzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban,

" lefolytatja~ az~osztaly” feladadatihoz tartozdr kozbeszerzéei értékhatér alatti beszerzésekre
vonatkozo eljardsokat,

5, Kozfoglalkoztatssal kapcsolatos feladatok ellatdsa: - _
a) kozfoglalkoztatisi programok kidolgozésa, munkaszerz8dések elkészitése,
b) foglalkoztatéssal kapesolatos nyilvéntartdsok vezetése, adatszolgéltatdsok teljesitése
c) kozfoglalkoztatis keretébewr megvaldsuld beruhdzésokhoz, feltjitdsokhoz 4rajénlatok
beszerzése, kivitelezések koordinélasa, dokumentalasa
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d) foglalkoztatissal kapesolatos jelentések, statisztikak hataridore torténd elkészitése, tovabbitasa
€) KIRA rendszer hasznalata

6. Kozteriiletfeliigyelettel kapesolatos feladatok: ‘

a) akozterilletek rendjét &s tisztasagat védo, jogszabélyokba titkdzé cselekmények elkévetésének
megelézése, meggatlisa '

b) alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabilyokat, a tiizvédelmi, munkavédelmi,
kdrnyezetvédelmi és a specidlis szakmai, etikai szabélyokat

c) hatdsdgi intézkedést folytat

d) védi a kdzteriiletek rendjét és tisztasdght, a kdrnyezetvédelmi elbirdsok (pl. veszélyes
hulladékok elhelyezése, falfirkak megakadalyozdsa) betartatdsat

e) kozremiikddik akozrend és a kdzbiztonsig védelmében, segiti a rendvédelmi szervek munk4jat

f) ellenérzi a kozteriiletek jogszerdi, engedélyhez kotstt hasznalatdt a kozteriileteken kitlénbozs
tevékenységeket végzOk (pl. arusok, plakatragasztok, zenészek) engedélyét '

g) ellendrzi az tutkezel8i hozzdjérulashoz kotott tevékenységeket, a kozterileteken parkold
autékat

h) figyelmezteti az dllampolgérokat a szabalysértés megsziintetésére '

i) szabilysértés esetén helyszini birsigot szab ki, illetve szabdlysértési eljardst kezdeményez
(feljelentést tesz)

j) biztositja a kozterileti rendezvényeket, drtevékenységet végez

k) kozremiikddik az Allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellitisdban

1) informdciét nyfjt a tirsadalmi &s ocivil szervezetek felé (hajléktalanok helyzete,
kémyezetvédelmi problémék)

m) kdzremiikddik az llami és Snkorményzati vagyon védelmében

n) védi az épitett és természeti krnyezet (mitemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak stb.)

0) egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyzst5] és/ vagy osztilyvezetdtdl meghizast kap

Iv. Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatal Teleptilésiizemeltetési és Fejlesrtési osztalyvezetd
feladatkore, munkakére, feleldsségi kére

1. Telepiilésiizemeltetési feladatok:
a) osztalyvezetdi feladatok ellatisa, kiadméanyozas
b) bizottsigi és testilleti dontések elokészitése, végrehajtasa, az iiléseken valé részvétel
¢) teriilethasznélati javaslatok elkésziidse
d) rendezési tervek készitésével, modositdsaval kapesolatos feladatok ellitdsa
€) tervezési koordinicigk, egyeztetések, konzultdcitk lefolytatdsa
f) rendezési tervek nyilvantartisa
g) igyfélfogadas varosiizemeltetési {igyekben
h) palyézatj elékészitésben, lebonyolitasaban vald részvétel
j) Onkorméanyzati beruhézasokkal kapcsolatos figyintézés
k) adatszolgdltatis tervezbknek
1) Sellye Kommunalis Kft-vel torténd hivatalos kapcsolattartas
m) Sellyei Ipari park menedzselése
n) kézteriiletfeliigyeld irdnyitdsa
0) egyéb feladatok elvégzése melyekre a jegyzot6l és/vagy polgdrmestertdl megbizast kap

2. Kozfoglalkoztatissal kapcsolatos feladatok: _
a) szervezi és irdnyftja a kozfoglalkoztatdsi programok kidolgozdsa, munkaszerzédések
elkészitését, ‘
b} ellenfrzi és szervezi a kozfoglalkoztatissal kapesolatos nyilvantartdsok vezetdsét,
adatszolgaltatdsok hataridgben torténd teljesitését

c) kozfoglalkoztatds keretében megvaldsulé beruhdzasokhoz megvaldsitisinak koordindlisa az
arajanlat beszerzéstl az dtadésig
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Drivafoki Kirendeltség

Iranyité: Kirendeltségvezetd
Dolgozdk szdma: 3 6

- 119 igazgatasi ligyintézd
- 2 pénziigyi ligyintézd

Drévafok, Bogdasa, MarkGc énkorményzatai, nemzetiségi nkorméanyzati, tArsuldsai, intézményei
vonaﬂcozasaban

FELADATKORUK

a) testileti ulesek elokesz1tese eloteljesztések elkeszitése, atestuleu tilések helyszinemek biztositasa
lebonyolitésa, hatdrozatok végrehajtdsa -
b) a képviselo-testiletek, polgarmesterek, vagy a _]egyzo feladat és hataskorébe tartozé ugyek
dintésre vald elokesmtese és vegrehajtésaval dsszefliggd feladatok,
c) iktatsi feladatok,
d) helylséggazdélkodas . S o ‘ '
€) helyi kdzfoglalkoztatds szervezése admlmsztrécms feIadatamak e]iétésa, onkormanyzat altal
foglalkoztatottakat érintd munkajogi feladatok teljes kori intézése
f) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, kbnyvelés, tamogatasok igénylése, elszdmolasa, hazipénztar
mikddtetése (14sd Pénziigyi Osztély Koitségvetész és ga.zdalkodam feladatok)

g) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa...
h) palyézatok koordmacm_]a, elszamoldsa

) 1)—rfeladatkorukbe*vontkoltségvetém szerveketermté statlszt1ka1 adatszo!galtatés teljesitése-——

" Fels@szentmartoni Kir‘endeltseg -

Iranyxté Krendeltségvezetd _ : S R
Dolgozék szdma: 4 f6 -~ - © o T

- 118 igazgatdsi ligyintéz0 ' : L '
- 1 fd adé6iigyi ligyintézd

- - 1 f6 kézfoglalkoztatasi igyintézd

- 18 pénziigyi vezet

Drivakereszhi, Dravaszidra, Felsfszentmérton ﬁnkorméﬁyzétai, nemzetiségi nkormanyzati,
tarsuldsai, intézményei vonatkozasiban
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FEIADATKORUK

a) testileti iilések el8készitése, elterjesztések elkészitése, a testileti ilések helyszineinek
biztositdsa lebonyolitisa, hatdrozatok vegreha;tésa

b) a képviselo-testitletek, po]garmesterek, vagy a jegyzb feladat és hatdskorébe tartozé ugyek
dpntésre.vald elikészitése és-véprehajtisival Gsszefilged feladatok; - :

c) iktatasi feladatok,

d) adéhat6sagi feladatok elvegzese adé-és érték blzonyztvanyok készitése (l4sd Pénziigyi Osztaly
Adéhatéségi feladatok)

g) helyiséggazdalkodas - o ' '

f) helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztriciés feladatainak ellatasa, Onkorményzat &ltal
foglalkoztatottakat érint munkajogi feladatok teljes koril intézese :
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j) gazdilkodasi, pénziigyi feladatok, kényvelés bizonylatainak tovabbitdsa - A MAK-kal kétdtt
szerzbdés alapjan ellitand6 feladatok, tamogatisok igénylése, elszdmoldsa, hazipénztar
mitkddtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Kiltségvetési és gazdalkodasi feladatok)

g) telepiilési kdzbiztonsdgi feladatok ellatdsa

h) palydzatok koordin4cidja, elszdmoldsa

i) afeladatkérilkbe vont kiltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszol galtatds teljesitése

1. Sellvei Kdzds ('jnkonne'myzati Hivatal Kirendeltségvezetd feladatkire, munkakdre, felelbsségi

kire

a) A Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal Dravafoki és Felsdszentmérton; Kirendeltségéhez (a
tovébbiakban: Kirendeltség) tartozék munkijénak figyelemmel kisérése, a jegyzivel torténd
egyeztetések alapjdn a Kirendeltségek vezetése, jogi-szakmai segitségnyjtds;

b)  ajegyzd képviseldjeként tandeskozasi joggal részvétel a Kirendeltsé g ellatasi teriiletéhez tarfozd
hirom Onkorményzat: Drévafok, Bogddsa, Markéc, Fels6szentmarton, Dravakeresziir
Kozségek (")nkonnépyzatainak Képviselb-testiileti iilésein, jegyzokényvek tartalménak jogi-
szakmai ellenbrzése, hatarid6k, nyilvantartisok figyelemmel kisérése, ezen Gnkorméanyzatok
milkddésével kapesolatos mindennemit feladat elldtasa;

c)  ElSterjesztések, hatrozati javaslatok elkészitése, jogi szempontn ellendrzése, rendelettervezetek
anyagainak elékészitése a Kirendeltséghez tartozé telepiilések vonatkozésaban teljeskiriten,
mas esetekben a jegyz6 utasitasai szerint;

d)  lakossagi panaszok kivizsgdlisa a Kirendeletségek illetékességi teriiletén lévé kozségeket
érintGen;

¢)  a teljes Hivatalt érintd hivatali és onkorméanyzati adatszolgéltatési kotelezettségek, altalanos
statisztikdk (kiilondsen: OSAP, hat6sigi statisztika) teljesitése ’

i) Folyamatos egyeztetések és dltaldnos szakmai segitségnyujtds a Kirendeltségeken 1évé
telepiilési Gnkorményzatok polgirmesterei és testiileti tagjai részére;

g) A jegyz6 megbizdsdbol heti rendszerességgel tigyféifogadas biztositdsa a Kirendeltségeken,

h)  Toraskbnyvi nyilvantartdssal kapcsolatos valamennyi feladat ellitdsa (kitléndsen: Alapit6 és
Médosit6 Okiratok elkészitése, egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, valtozdsok és hataridsk
folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a Kézds Hivatal teljes ellatasi teriiletét érintden; a
bejegyzések naprakész, pontos iddrendi nyilvantartisa;

iy A Kirendeltség elldtisi teriilotéhez tartozé horvit nemzetiségi tnkorményzatok munkajinak
szakmai koordinél4sa, folyamatos kapcsolattartds az elnskskkel és nemzetiségi képviseldkkel,
a jegyz0 megbizdsibil részvétel azok filésein;

1 allandé részvétel a Hivatal vezetdi értekezletein;

k)  minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyz8 megbizza.

)

Nemzetiségi referens

1. A hivatal miikiddésével kapesolatos feladatok

a.} vezetSi és apparitusi értekezleteken segiti a jegyzé, a vezetdk munkéjat és a hivatal hatékony
mik6dését;

b.) Részt vesz a Sellyei Ko26s Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és szabdlyzatainak
megalkotaséban és folyamatos aktualizalasaban,

c.) Jegyzd tavollétében, vagy megbizis alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elétt,

d.) jegyzb tavollétében vagy megbizdsdbol ellitja a térvényben vagy korményrendeletben elirt
allamigazgatdsi feladatot, hatdsagi jogkért,

¢.) dont azokban a hat6ségi ligyekben, amelyeket a polgérmesterek vagy a képvisels-testitletek
atadpak,

2. Az 6nkormanyzatok mikiidésével kapesolatos feladatok: .
a) ajegyzd egyedi utasitasai alapjan a sellyei képvisel6-testiileti iilésekre eléterjesztések készitése;
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b) jelzia kepwseld-testuletnek, a képviseld-testiilet szervének ¢és a polgérmesternek, ha a dontésiik,
mitkddésiik jogszabalysért; évente beszdmol a képviselé-testilletnek a hivatal tevékenységérdl;

¢)  onkormanyzati szerz6dések anyagénak elbkészitése, snkormanyzati peres figyek mentoréldsa;

d) gondoskodikaje gyzokonyvek tartalménak jogi-szakmai ellenfrzésérél, hatérid6k betartdsarol;

¢) Eldterjesztések készitdse, jogi szemponti ellendrzése, hatarozatok—es rendelettervezetek
anyagainak el6készitése,

) Altaldnos jogi-szakmai segatseguyujtés a telepiilési Snkorményzatok polgérmesterm és testiileti

tagjai részére, valamint a nemzetiségi Snkorményzatok elndkeinek és testifleti tagjainak,

3, A Nemzetiségi Onkorményzatok mikiodésével kapcsolatos feladatok
a) Segitséget nytjt az Elndkoknek a Sellye Horvét és Sellye, Mardcsa, Okordg, Drévaivényi,
Kakics, Sésvertike, Dravafok és Bogdisa Roma Nemzetiségi Onkorményzatok testiileti
iiléseinek elokészitésében, a testiileti-elSterjesztések és hatdrozati javaslatok kidolgozaséban,
b.) torvényességi szempontbél figyelemmel kiséri a nemzetiségi’ onkorményzatok testiileti
‘munkAjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él, :
¢.) gondoskodik a testilleti uIe.seken a ]egyzokonyv—vezetesml donteseknak az erdekeltek részére
tOrténd ehuttatasarol»r e ' -
d.) gondoskodik- a jegyzoxconyvek és egyeb dokumentumok tarclasarél xrattarozas:isrél
hatarozatainak nyilvantartdsarél . o
e) gondoskodikatestuleu jegyzokonyvek tovabbuasaroiaKorményhlvatal részere '
f) ellitja a nemzetiségi onkorményzatok okiratainak karbantartdsit =
g.) figyelemmel kiséri a feladatalapu és mitkddési timogatasok felhasznalasat, kozremiikodik azok
elszdmoldsaban
b.) gondoskochk a telepulesu onkorményzatok és a nemzetlségI onkonnényzatok koz&tti

megéllapUdésok—NekTv-szenntrfelulvmsgélatér

i)’ “Kapcsolatot tart a nemzetiségi és telepiilési onkorméﬁyzafokkal —Qf?l TR e

j.)—Nem mnségl_onkorményzatqkkai kapcsolatos térzskonyvi nyﬁvantartés valamennyl feladaténak -

. ellatisa (kitlondsen: egyeztetés-a- MagyarmAllamkmcstarral valtozisok-és-hataridék- folyamatos - -

ﬁgyelemmel kisérése stb.) a bejegyzések naprakesz pontos id8rendi nyilvantartasa;
) nemzetisegi onkorményzatok palyazitainak. teiJeskoru elkesntese es Benyiijiass; ménypéﬂésok
~ &s elszamolasok ménytaian tel_]esrcésc, _7_ S

Adat\_fédélmi tisztviseld

a) tdjékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezelo vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kételezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos 8sszes jogszabilynak valé megfelelést,

ideértve az auditokat, a ﬁgyelemfelkelto tevekenysegeket valammt az adatkezeles1

" mitveletekben Tész veve személyzet KEpzEset;

¢) tanicsot ad az adatvédelmi hataswzsgé.latra vonatkozoan vaiammt nyomon kivetia
hatdsvizsgalat elvégzéset; :

d) kapcsolattarto pontkent mikddik azon érintettek sz4mara, ak1k személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorldsdval kapcsoiatb an keresik meg;_... .

€} egyuttmukodlk az adatvédelmi hatosagokkal és kapcsolattarto pontkent mukodlk a
hatéségok felé az adatkezeléssel kapcsolatos figyekben.
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Belsd ellendr

a bels ellendrzési kézikonyv elkészitése, s legalabb kétévenkénti feliilvizsgélata,

a kockdzatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, - jegyz6i
Jévihagyas és KépviselS-testiileti hatdrozat utn - a tervek végrehajtésa, valamint azok
megvalésitisdnak nyomon kivetése,

a belsé ellentrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtdsdnak irinyitasa,
megbizatisival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasar] kételes haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzd részére, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik,

amennyiben az ellenérzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyaniija meriil fel, a
Jegyzének, illetve a Jegyz6 érintettsége esetén a Képvisels-testiiletnek a haladéktalan
tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelels eljarasok meginditdséra, ‘

a jelentés tervezete, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az ellenérzitt szerv
illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatinak a Jegyz6 szimara t6rténd megkiildése a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsd ellenSrzésérsl 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelGen,

az éves ellenbrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald ellendrzési jelentés dsszedllitasa,
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre €s a belso ellendrzési
tevékenység sordn alkalmazasra keriiljenek a belsé ellenbrzési tevékenység min8ségét biztosito
eljdrdsok, tovabbd hogy érvényestiljenek az allamhaztartisért felel6s miniszter Altal kizzétett
modszertani dtmutatok, ‘

a Hivatalnal végzett kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvantartdsa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

tajékoztatni a Jegyzdt az éves ellenérzési terv megval6sitdsarol, és az attdl valé eltérésekrol,
kialakitani és mitkdtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott belsé ellenérzésekrél nyilvantartast
vezetni,

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi &s
min&sitett adatok védelmére vonatkozd elSirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellenGrzést végz6k tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
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PENZUGYI OSZTALY ES A KIRENDELTSEGEKEN VE‘GZETT PENZUGYI

A Sellyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal Penzugyz Osztdlydnak és a Dravafoia valamint a
Felsészentmdrtoni Kirendeltségen ellatott feladatok munkafolyamatainak lefrdsét, a szervezeti
egység vezeto_;enek és alkalmazottainak feladat— és hataskérét az aldbbiakban haté.rozzuk nieg.

Az osztaiy a Sellyen Kozos Onkorményzan Hlvatal (tovabblakban SKOH) Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatiban meghatdrozott feladatalt az alabbi _]ogszabalyok, ﬂletve rendeletek
_figyelembevételével 1atja el i

2011. évi CXCV. torvény az éﬂamhéztartasrél (a tovabbmkban Aht)

2000. évi C. torvény a szamvitelrd] (a tovébbiakban: Sziv.) .

2003. évi XCIL torvény az adozas rehd_;erdi (a tovabblakban Art, )

2007. évi CXXVIL térvény az 4ltaldnos forgalmi adérél (a tovAbbiakban: Afa tv. )

1995 &vi CXVIL torvény a személyi Jovedelemadérél @@ tovébblakban SZ_]a tv. )

1992 évi XXXIII, torvény a kozalkalmazottak jogallisarol (a tovébb;akban Kit. )

2009, évi LXXXV. torveny a pénzforgalml szolgéltatés nyu}tésarol (a tovébblakhan Penzf tv.)
4/2013. (L11.) Korm. rendelet az allamhdztartss szamvitelérdl (a tovibbiakban Ahsz).

368/2011. (X]I“?:l) Korm*' rendelet- az éllamhéztartésrol szélé torveny végrehajtésérél (a .
tovibbiakban: Avr,) ° '

v

v VYV

. Sellye Viéros Onkonnényzat Kepmseld-tastulete hatélyos koitségvetem reudelete és. a.nnak végrehaﬂam L

hatérozata _

ey
v

-1, A Penzugyl sﬁérv_ezet feladatag az ugyrend cé}] a, tartalma e

A Pénzii gyx Osztaiy ésa Klrende]tsegek penzugyl ugymtezm (Egyuttesen Pénzugyl szervezet) ellat_]ak
az SKOH, az SKOH—hoz hozzérendelt gazdasigi szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervek, igy
mint az SKOH-t létrehozé Snkorményzatok, nemzetiségi Onkorményzatok azok intézményei és
tarsuldsai, valamint a nemzetiségi onkoxményzatok meghatarozott pénziigyi, feladatait.

11 Penzugyz ﬁzladatok

A Penzugy1 szervezet ellatja arSKOH“ s koltségvetes1 szervek meghatérozott pénzugyl feladataity~
biztositja azok nifikiédéséhez szitkséges pénziigyi fedezetet. A hatlyos jogszabalyi eloirdsoknak, az
 TrAnyftd szerv utasitasainak,. valamint a belsé szabilyzatokban régzitetieknek megfelelden végzi
tevékenységét, szervezi és biztosftja az SKOH, és a kaltségvetési szervek pénziigyi munkajat.
Feladatai elsésorban:
A kblisggveidsi szervek ulalvinyrendeleifel felszerell és e 11:151&?.%:1{]\01, wljcalwngaauléasd ellatotf
- bizonylatainak atvétele, dokumentélt ellendrzése. :
A hézipénztari bizonylatok, elszimoldsok kapesolédo bizonylatainak ellenfrzése, elszdmolisa.
A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellitmény elszdmoltatésa, ellenbrzése.

A beérkezé ilizemeltetési, koziizemi és egyéb szamlik érkeztetését kivetd atvétele, majd azon
koziizemi szdmlak mésoldsa, melyek tovibbszdmlazasra kerlilnek. -
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A koltségvetési szervek vonatkozdsdban szamlizds elékészitése 65 a bérlék felé torténd
tovabbszdmlazisa.

Az SKOH és a koltségvetési szervek hazi pénztirinak mitkodtetése.
Banki utaldsok elékészitése, tovabbitisa a szamlavezets bank felé.
A bankszimlakivonatok &s a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

A kbziizemi szolgiltattk az SKOH, illetve a koltségvetési szervek bankszamldjira térténd
visszautaldsainak figyelemmel kisérése és egyeztetése.

Az SKOH, illetve a kéltségvetési szervek nevében beszedett téritési dijak befizetéséhez szitkséges
készpénz befizetési nyomtatvényok biztositasa.

A gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositdsa, likviditds figyelemmel kisérése, biztositdsa.
Egyenlegkozlok és fizetési felszolitdsok iigyintézése.

Szdmlareklamécidk tigyintézése, kivétel az SKOH-héz hozzarendelt gazdasdgi szervvel nem
rendelkezd kéliségvetési szervek intézményeket érintden.

Kdztartozasmentes adathbézis havi frissitése.

Folyamatos kapcsolattartds a szimlavezet6 bankkal.

Az SKOH és a kéltségvetési szervek pénztiranak ellenbrzése.

A rehabilitacios hozzdjirulas és a cégautd ads, valamint az AFA bevallds elkészitése, tovabbitisa az
adShat6sag felé,

A kbltségvetési szervek dltal jelzett finanszirozasi igények jogszertiségét feliilvizs gilja,

Kéziizemi és karbantartdsi szdmldk, illetSleg mérd6rak Allisinak egyeatetése az Epitési -és
Varosiizemeltetési Osztallyal.

Folyamatosan kapcsolatot tart az SKOH tihbi osztalyaval a pénziigyi vonatkozast figyekben,
Kintléviség kezelése a vonatkozd szabalyzat alapjan.

2. Pénziigyi feladatok (szimlabefogadis, pénztirkezelés, utalds) részletes bemutatdsa

2.1 A szamlabefogadds menete, ellendrzési szempontjai

Az SHOH-hoz beérkezd dokumentumok (azaz valamennyi kiltségvetési szerv atutalsos szamldi,
bérjellegit kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztirelszamoldsai, munkaiigyi, ellenérzési anyagai
stb.) a szamlabefogadéson keresztiil jutnak el az osztily felé, A szémlabefogadék dokumentéltan,
killén osztilyonkénti iratjegyzéken dtveszik a beérkezett dokumentumokat, majd els6 lépésként
érkeztetik azt, azaz ellatjdk ddtum bélyegzdvel és sajat aldirasukkal.

Ezt kisvetden a pénziigyi osztdlyon torténik a dokumentumok ellenGrzése, mely azok tipusatol fliggéen
tbbféle szemponton alapul. Az ellendrzés magaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi gllenérzést,
tovabba a beérkezett dokumentumok teljes kéritségének vizsgalatat is.

Szdmla, szdmlidval egy tekintet ald esé okirat. nyucta:

Ellenérizni kell, hogy az Afa tv. vonatkoz6 rendelkezései alapjén rendelkezik-e, szabilyszerlien
kit5ltott-¢, ha kapesolddik hozza teljesitésigazolés, az alatamasztja-e a szamla adatait,

Utalvinyrendelet: ellenérizni kell, hogy szabalyszeriten kitdltott-e, (szitkség esetén) szabilyos
javitdsokat tartalmaz-e, valamennyi alifras, ditum szerepel-e rajta, az Gsszegben nincs-e elirds, a
kdtelezé mellékletekkel felszerelték-e, (szamla, szamfejtés, kisérld lista, dllomanyba vételi bizonylat,
szerzbdés szerinti teljesités)
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Kotelezettséevallals lapok: az ellendrzés az alaki megfeleldség vizsgdlatit jelenti (a hatdlyos
formanyomtatviny-e, aldirés és bélyegzd van-erajta; stb.). « . oo

Bérjellegii kifizetések szamfejtései: ellentrzésre keriil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett Osszeg
megegyezik-¢ a szdmfejtéssel, a szAmfejtés ald van-e irva, bélyegzdvel ellattik-e, az alafrisra jogosult
személye nem szerepel-¢ a kifizetések kozott, mellékleteit teljeskdriien csatolta-e az intézmény.

A szerzbdéshez kitstt beruhdzasi, feljitdsi és karbantartdsi szamldk ellendrzésének menete a
mindenkori hatilyos belsd szabélyzatok alapjan torténik. . - :

2.2 A tovabbszimldzdshoz szitkséges rezsikoliségek nyilvintartésdnak
kezelése
A tovabbszémléz4ashoz mért és méretlen rezsikﬁltségéiﬁ a]]nak réﬁdeik;zés;é? | . 7
A mért adatokat az almérdk (vallalkozdi 6rak) szolgaltatjak, a méretlent a megadott telephelyekre
vonatkoztatva a hénap sorn folyamatosan érkez6 szamlakbol szilkséges kivalogatni. - o
Ez szolgiltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett vllalkozdi siémléhoz.
33 4 péﬁztﬁrhoz kapesoléds feladatok™

A pénzkéri ki 6 befizetések lehiotnck példdul a kiszAmlzott rezsi, illetve bérlefi dij befizetések,

“ pénziarjelentessel a pEnztaros Gvabbitja 4 )

torténnek. lletve lehetnek kifiztések is (Altalaban t6ves befizetések, vagy utaldsok miatt, pl. étkezési = -
djj—vis’szaﬁ-zetésr'témogaté&miaft).-A_bgvételi_pénztérbihonylatkiéllitésév&&hefmtdtﬁl&pénzi@og___ —— .
 bevételezi ‘o szdmlanszerepl§ osszeget;igy ~a kidllftottvevSi oldal kerill kiegyenlitésie~az—ASP- -
programban. A bevételi. pénztarbizonylatot. aldiratia -a  befizetOvel, 2 sz4mlst lemdsolja, a

“melyek kozvetlenil az SKOH-ben és a pénzkezelési szabilyzatbar rogzitett pénzkezelésihelyeken ———————

pénztirbizonylat mellékletét képezi A bevételi pénztérbizonylat utolsé példényét alafrva, lepecsételve
dtadja a befizetonek. . . e L : :

Az SKOH pénzforgalma; _
- Pénztiri kozvetlen kifizetések:
o vasarlisi elgleg kifizetés, =
o fizemanyag eléleg, O SRR
o bérjellegii kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentci6, belfoldi kikildetés, -
o ellitmény nytjtdsa a kéltségvetési szervek részére R

Ezen eseményeknél a pénztiros csak pénztirbizonylatot 4llit ki az ASP programbdl, a kiallito, illetve

a pénztiros részt aldirja, az dtvevd, illetve befizetd a neki megfeleld helyen szintén aldirja, 6 kapja a

pénztarbizonylat utolsé példanyst, a t6bbi példanyt, illetve a hozz4 tartozé hattérdokumentumot a
“pétiztarellendtrek; -aki- szinténaldftja-ds™ tovabbitja~a— 0 -

kényvelésre. Minden kiad4shoz szitkséges utalvinyrendelet, a csak pénztéri kiaddsokhoz a pénztiros

gondoskodik annak elkészitésérdl és nyomtatdsardl. - P

Ellitménnyal t5rténé elszdmolds menete:

Az ellitménnyal a felvételének honapjéban el kell szamolni. Elszdmolds legfeljebb havi ket
alkalommal torténfiét, etfé] kizarolig rendkivili esetben, a Pénziigyi Osztily vezetdje engedélye
alapjan lehet eltémi. )
Legkésébb az ellitménnyal valé tényleges elszdmolds napjén az ASP programban régziteni kell az
Osztaly megbizott dolgozdjanak a készpénzes szallitoi szdmldkat.
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- Szillitdi szamldk kifizetése, A pénztiros a szémldt befogadja, leellendrzi, kifizethetdségét
engedélyezteti,. Az ASP program pénztir fejébsl pedig kidllitja a hozz4 tartozd kiadési
pénztirbizonylatot, annak a nevére, aki a szimlit hozts, illetve kifizette. Az ASP programbél
kinyomtatja a szdmlahoz tartozé utalvinyrendeletet, melyet aldfrat, majd hozzdcsatolia a pénztar
bizonylatot, ez szintén a pénztirjelentés melléklete lesz. A pénzt dtvevd csak a szdmlat hozé lehet,
illetve ald nevére a pénatérbizonylat sz6l, egyéb esetben meghatalmazis sziikséges. '

- Vevéi szamlak bevétele, az eldre engedélyezett feleslegessé valt targyi eszkozok megvasarldsa,
rezsi, bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A
telefonszamla fénymasolatit a szdmlabefogadasrél kapja meg a pénziigyi osztaly meghizott dolgozéja,
ez alapjén névre sz016 szdmlat 4llit ki az ASP program vevéi részébdl, majd a pénztaros a program
pénztir részének bevételi oldalan behivia a vevsi szamlat kiegyenlitésre. A pénztarbizonylat egy
példanyét, illetve a szdmla eredeti példanyat a befizet8 kapja. A szamlit a szamla kiallitdjdnak ald keli
irnia. A szamlét és a pénztirbizonylatot lefénymasolja, majd a szémlabefogadasra tadja, ez képezi
majd a telefonszidmlik szdmfejtésének bizonylati hatterét. A koltségvetési szervek telefonszamlainak
tovabbszamlazésa sordn a Vezetékes és mobiltelefon és internet szabalyzat elirdsai szerint kell eljirni.

Pénztiri nyilvantartdsok;

- tizemanyag-eldleg analitika nyilvdntartdsa

Akkor adja ki az fizemanyag-eldleget a készpénzigénylés izemanyag-el6legre

bizonylaton, ha a gépkocsivezetd jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, és utalvanyrendeletet készit az
eldleg kiaddsshoz. Ezek utdn pedig a pénztarbizonylatok szamdt, és a felvett, illetve elkdltot
Gsszegeket felvezeti az elszamoldsra kiadott Ssszegek nyilvantartisba, Az tizemanyag elszdmolissal
kapcsolatos szamldkat és az elszdmoldshoz sziikséges alapbizonylatokat a pénztdros a pénziigyi osztaly
megbizott dolgoz6jitél kapja. Ezek alapjan kitslti a gépkocsivezet8k nevére sz616 lizemanyag-el6leg
elszdmolas bizonylatot, a kifizetést pedig engedélyesteti. Ezek utén killitja a pénztarbizonylatot és az
utalvanyrendeletet, majd a gépjarmiivezetSvel aliratja a pénztarbizonylatot és az alapbizonylatokat is.
Majd kivezeti a felvett §sszeget az eléleg nyilvantartashél az elszamolis alapjén.

- vdsdridsi-elfleg analitika nyilvdntartisa

Az igényelt vésirlési-eléleg kiaddsihoz szitkséges kitslteni a készpénzigénylés elszamolasra
bizonylatot, melyen megjeldlésre kerill, hogy ki veszi fel, milyen $sszeget, és milyen visszafizetési
hatéridével. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztari konyvelést igényel, igy
utalvinyrendeletet killén készit hozzd a pénztiros, melynek héttéranyagit a készpénzigénylés
elszdmolisra bizonylat egy példanya képezi, Fzutan a felvett vasarldsi elleget, és a pénztirbizonylat
szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési hatdridével, bevezeti az elszdmol4sra kiadott
dsszegek nyilvantartdsaba. Elszamolaskor kivezeti a nyilvantartéshél, beirja a ténylegesen felhasznalt
Osszeget, és visszavételezi a visarldsi el6leget, majd elszamolja a kéltést szallits szémlaként.

- munkabér eléleg analitika nyilvdntartdsa

A koltségvetési szerv bekiildi a munkabér-eléleg kérelmet és a hozza tartozd utalvanyrendeletet. A
kérelmen megjelolik, hogy ki szeretné felvenni az el5leget, milyen Osszeget, rd kell imia az igényl6
adoszdmat, munkakdrét, illetve, hogy mekkora havi részletben szeretne t6rleszteni, Az engedélyezf a
kérelmet aldfrja, bélyegzi, az utalvanyrendeleten az utalvinyozd részt alairja. Az SKOH-ba beérkezett
igény alapjdn a pénztiros a munkabér-eléleg analitika nyilvantartasbol leellenérzi, hogy adott
munkavéllalénak nincs-e tartozdsa. Felvezeti a munkavéllalét a nyilvantartisba, a kérelmet a
nyilvantarté részen kitdlti, és ellenjegyezteti, majd az utaldsra tovdbbitja. Az elutalt munkabér-eldleg
kérelem mésolatit az utaldstol visszakapja, ez alapjdn pedig felvezeti a nyilvantartisba az utalds
détumét és a ténylegesen elutalt Ssszeget, A visszaérkezett munkabér-eldleg kérelmek misolata alapjén
koltségvetési szervenként megirja a havonta készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozok
nevét, adészamat, a felvett Osszeget, illetve, hogy milyen részletekben fizetik vissza, A jelentések
alapjdn kitdlti a MAK kiséréjegyzéket is, alairja, pecsételi, ennek hattéranyagat képezi a MAK jelentss
€s a kérelem masolata, Egy példdnyban masolja és lefiizi a felvett munkabér-elélegek kizé. Eredeti
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postazdsra keriil MAK részére. Ho végén a pénziigyi osztalytél megkapja a levont munkabér-eléle gek
listajat, koltségvetési szervenként. Ezekrél a listdkrdl a munkaber-eloleg nyilvéntartisaba felvezeti név
sZennt a visszafolyt havi torlesztd részleteket. o . :

- szigorﬁ&zdmada’szi nyomtatvdnyok nyilvantartisa:
o anyag-bevételezési bizonylat,
o készpénzigénylés iizemanyag-ellegre,
o lizemanyag-eléleg elszamolds,
o készpénzigénylés elszdmolasra,
o0 készpénzfizetési szdmlatdmb,
o nyugtatdmb, .
o készpénzutalviny-fiizet,
o behajtési engedély,
o belfdldi kikiildetési rendelvény, G e
o kiilfsldi kikiildetési rendelvény nyﬂvéntartasa o
Ezen ]qvul vezeti a reprezenticios koltségek nyllvantartésat

- keszpenzuralvany -flizet ny:lvantartasa R

A pénztaros a beszerzést kovetden a csekkfiizet nyllvantartasba fclvezetl ezen u;]a alda csekk atvetelet
a készpénzt felvevd is. Bankba bejelentett alafrés szerint alairatja. Csak annak a szemelynek adhatja ki
a csekket alunek a nevére szol'

, A Készpenzutalvany—ﬁzet megrendelés QTP-5- formanyomtatvényon tortcmk szintén. . bankba
__bejelentett al4irds utén tovabbitja a penztéros a megrendelést. )

Az alszémldkhoz, illetve egyéb bevéiell szamidkhoz fartozd cs;ekkelc megrendeleset a. penztéros
tﬂlJESltI A banki formanyomtatvanyon tolti ki a koltsegveté31 szerv és bankba hejelentett ‘al4frds utin
tovabbitja amegrendeléstabankfelew_---—_ e e

2 4 Utalas.s'al kapcsolatos feladatok

A koltsegvetés1 szervek koltségvetés1 szémlém, alszé.mlam, elkulomtett szémlém tortémk a
pénzforgalom lebonyolitisinak dont6 tébbsége:

0" aszallitdi szam1ak ellenértékének Laegyenlitese,' _
O abérjelleghi kifizetések utaldsa;
O  apostaikifizetések, azaz a lakcimre torteno utalasok

Az dtutaldsck lebonyolitisa a bank altal rende]kezésre bocsatott OTP Elektra, illetve a MAK Elektra
terminalon torténik.

o e b Bt DT e R LI i L e S T

25 Egyéb feladatok

Az OTP-b3l 2 h:ﬁfdiseged'mlﬁdennap‘ elhozza a bankszémla kivonatokat és a postai befizetések
1gazolo lapgat melyeket a Tltkzu'ség a penzugyx osztaly felé tovabbit.

Pénztirellendrzés elvégzése minden bejovo és kimend forgalom utén. Ennek sordn elIenorlzm kell
hogy

a. megvannak-e a bevétell, illetve kiadasi penztarblzonylatok minden engedély, aldiris és bélyegzd
szerepel-e a bizonylaton.

b. . a pénztirkényv és pénztdrjelentés kinyomtatott példanyan szerepld Osszegek egyeznek-e 2
szamlak, ellitmanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésbol megmaradt dsszegekkel. Ha
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minden adat rendben van, a pénztérellendr alairdséval igazolja az ellenbrzés megtbrténtét és az elsd
peldanyt az Gsszes meliéklettel feladja a kinyveldnek, a masolatokat pedig a pénztéros fiizi le.

A pénziigyi osztilyvezetd kezdeményezésére évente rovancsoldst kell végezni a pénztirban.
Pénztirzarast kovetden ellendrizni kell az aznapi dsszes forgalmat, a pénztarosnak Gsszesitenie kell
cimletenként megszidmolva és Bsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztirban talalhatd
készpenzt. Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztérzaras sorin kimutatott Osszeggel.

(sszegezni kell a pénztérban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrd] jegyzokdnyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabélyzat szerint.

Fel kell tiintetni a pénztirzirds eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

A jegyzOkdnyvet a pénztéros, a pénziigyi osztalyvezets, valamint a pénztérellendr kiteles alairni.

A pancélszekrény egyik kulcsit az SKOH vezetdje 61zi zarhaté szekrémyben. A Pénztirrovancs
igazoldsanak dokumentumit a pénziigyi osztalyvezett kiteles gyfijteni,

Az Osztily pénziigyi eldaddi feladatkorébe tartozik az SKOH és a hozzarendelt koltségvetési szervek
partnereinek megkeresése alapjdn szallitoi, vevdi, illetve pénzigyileg rendezett kifogisok gyors,
hatékony rendezése az ASP program és az OTP terminal lekérdezdi se gitségével.

A nem a szamviteli torvénynek megfeleléen kiallitott szémlakat, vagy egy€b reklamdcidkat, melyek
formai, alaki, tartalmi szempontbd! nem megfeleléek, a partner, ill. szolgaltatd felé kiséré levéllel
~visszakiildésre keriilnek. :

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairek) nyilvintartdsinak vezetése (kdltségveteési szervek részérdl is)
naprakész nyilvantartist kivetel meg. Valtozéds esetén azonnali adatkizlés sziikséges a kiltségvetési
szervek vezeti részér6l, :

SKOH esetén a jogkdr kijeldlése és visszavondsa a pénziigyi osztdlyvezetd feladata. '

Megrendelok pénziigyi ellenjegyzése a likviditasi terv alapjan irhat6 ala és kiildhet? tovabb vezetdi
aldfrasra.

2.6 Kintlévdség kezeléssel kapesolat feladatok
Fogalma: A lejirt fizetési hatéridejli, pénziigyileg nem rendezett vevd 4ltal elismert szémlatartozis,

Az SKOH és a kbltségvetési szervek esetében is az Osztaly kijelolt munkatirsa nyilvantartja a
kiveteléseket, melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi kényvviteli felad4st
kévetben Egyenlegkzl6 levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénziigyi osztalyvezetd dltal
alairt példinyban a vevdi kintlév8ségekrdl, melyet tértivevényes postai tton megkiildi a vevének, egy
eredeti példnyét az adott vevd, kételezett ligyirataba iktat. A vevdi kvetelések pénziigyi rendezését
nyomon koveti. Kezeli a vevsi reklaméaciokat és igény esetén a részletfizetdsi megallapodis
igyintézéscében is részt vesz. Az Eredménytelen fizetési felszélitds esetén az iigyben keletkezett
valamennyi dokumentumot 4tadja a pénziigyi osztilyvezets és a Jjegyzb részére, akik meginditjak és
lefolytatjdk az elektronikus fizetési meghagyésos nem peres eljirast, valamint kezdeményezik az
esetleg szilkséges birdsdgi végrehajtist. A kintléviség kezelésének folyamata a vagyonrendeletben
meghatérozott eléirasok szerint valdsul meg.

Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévéség folyamatinak alakuldsardl. A tiblézat tartalmazza: a
vevd adatait, ki mikor kapott egyenlegkazlét, fizetési felszolitdst, ennek mennyi volt a kiltsége,
visszacrkezett-e a levél. Honapr6l honapra kimutatdsra keriilt, hogyan véltozott Osszességében a
kintléviség.
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3. Szervezetl egyseg felepltése, munkakon leirdsok és helyettesités rend]e, fe!adat~ és
' " hataskorok

A Pénziigyi Osztély munkatérsai Sellye széichely:
- 118 osztélyvezetd -

- 5 f6 szdmviteli - penzugyl ﬂgymtézo, pénztir-helyettes osztott munkakérben, személyligyi
figyintéz6 osztott munkakérben 2020.03.01-t51

- 2 {5 adds munkakdrben

~ 113 pénzthros- = -

Drévafoki Kirendeltség: : :
- 216 penzugyl-szamwteh ugymtezo

Felsdszentmartoni Klrendeltseg

- 1 & pénziigyi vezetd
= ... 115 pénziigyi Ugyintéz6 .

A Pénzugyl szervezet munkatarsamak reszletes feladatalt a munkakon lexrésok tarta]mazzék

Helvettesﬂes rendle az SZMSZ 5 SZ. meﬂekletc tartalmazza :

A Pemm: Osztal_v_g zeta ﬁ’ladat- és hataskarez ag alabb;ak

Feladat €s tevekenysegl koret az SKOH Szervezetl €s Mukodem Szabalyzatanak megfeleloen valamint
a mindenkor érvényes Allamhéztartési, szdmviteli-pénziigyi jogszabalyok betartasa mellett végz:

Avezetda jegyz6 | kbzvetlen n’ényﬁasa és ellendrzése mellett-1atja el feladatat e e ey
+  Sgervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly ‘szakmai munka_]at '

- Felelds az-altala- 1rany1tett osztaly-ltal- végzett feladatokert... -

«  Elkésziti az osztaly szabadségolam tervét, a helyettesﬂés terve:zett rendjét a beosztottak
munkakon Jeftdsait " T : T :

+ Az osztily szakmas tevekenysegerol rendszeresen tajekoztat_}a a _;egyzot és az aljegyzot

» Havi rendszerességgel vezei6i értekezleten tdjékoztatja az SKOH vezetdit az osztdly szaktiai
tevekenyscgeroi munkéja:ol feladatair6l, szakmai Javaslatalrol

. Folyamatosan egyeztet az SKOH szervezetl egysegemek vezetdivel, egyeztetés esetén
kez_]egyevel 1&tja el az egyeztetett dokumentum tervezetét. .

' Szakteritletén felmerill kérdésekben egyeztet a koltsegvé’-sesi szervek munkatarsaval
+ Feleldsaz osztély feladatainak hatéridére torténd elvégzéséért.
+  Felel8s az osztélyon beliili munkamegosztas kialakft4s4ért, a hatékony munkavégzésért.

«  Gondoskodik arrol, hogy az osztaly munkafolyamatalba épitett ellendrzes folyamatosan biztositva
legyen, Intézkedéseket tesz hatekonysagénak javitaséra.

+  Vezetbiellendrzésekkel. biztositja a pontos munkavegzest

“PelelosTd “szerVezetr"egysegek" kozott folyamatoswmfonnacmaramlasert A7 EEYes szervezetr"--'- GRS

egysegek egylittmiikdését biztositd kapcsolattartdsért. Segiti a jegyzd huménpolitikai feladatainak
ellatasét, ellatja az ebben a kirben rébizott feladatokat.

«  Felelbs az osztilyon végzett feladatokhoz kapcsolodoan a btzonylatz rend és okmanyfegyelem
biztositdsaért, az addjogszabilyokban foglaltak betartasaért.

« " Ugyiratkezelés. ellendrzése az dliala vezeiett osztaly ligyiratal esetében.”

+  Szakmai segitdi feladatokat 14t el gyakornokok esetében;

»  Részt vesz, akifvan kizremiktdik a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild
probléméakrél azonnal tAjékoztatja az SKOH vezetbit.

s Nyomon kéveti a szakteriiletét érint8 jogszabalyi és egyeb elbirasok viltozdsait, azokrol az osztaly
dolgozéit tajékoztatja: Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az osztaly tevékenységét a szlikséges -
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szakmai ismeretek birtokdban, megfelelé szinvonalon végezze, vezetli és folyamatba épitett
ellen6rzések révén.

* Jogosult mas szervezeti egységekttl a Szdmviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztaly munksjshoz

sziikséges informéacidkat bekérni.

*  ajegyzd nevében kiadményozési jogot gyakorol,

*  az &nkormdényzat kdltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szamszaki Osszedllitisa,

*  tajékoztatast ad az 6nilléan mitkodd és gazdalkodé koltségvetési szervek sajét hataskSrében
végrehajtott eléirdnyzat-valtoztatdsrol,

¢ elkésziti az osztily iigykérébe tartozé rendelet-tervezeteket,

»  elkésziti a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli rendjét, szamviteli politikét, a pénziigyi

szabélyzatokat, s gondoskodik azok karbantartésardl.

*  feliigyeli a Hivatal 4ltal irdnyitott intézmények gazd4lkodasat

Gazdilkodasi feladatok:

»  aKOH-ban folyé koltségvetési gazdalkoddssal 8sszefiipgh pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitasa az Ssszes koltségvetési szerv vonatkozasdban

* a pénziigyi kifizetésre benyijtott bizonylatok nyilvéantartdsa pénziigyi érvényesitése,

ellenjegyzése; ,

* a testiilet &ltal ecivil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési  keretek

felhasznalisdnakanalitikus nyilvantartisa, a kifizetéshez szilkkséges tAmogatdsi megéllapodédsok, a

szervezetek dltal benytjtott elszdmoldsok nyomon kivetése, ellendrzése;

*  azeseti pénzbeli és természethen nytjtott szocislis és gyermekvédelmi elldtisok hatarozat alapjén

torténd kifizetésének szakmai feliigyelete _

*  a helyl nemzetiségi 6nkorményzatok koltségvetési és pénzgazdilkoddsinak lebonyolitdséval

kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitdsinak ellatdsa, a nemzetiségi Snkormanyzatokkal kotoitt

egylittmiik&dési megéllapodds szerint;

*  azbnalldan mitkddd kltségvetdsi szervek kiltségvetdsi és pénzgazdalkoddsanak lebonyolitisaval

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a velitk kotott egyiittmiikddési megéllapodis szerint;

« a KOH és az Snkorményzati intézmények, koltségvetési szervek beruhdzdsairdl szold

gazdasdgstatisztikai jelentés elkészitése;

»  aKOH-ban folyé szémlazasi tevékenység iranyitisa;

* az Onkorményzatot megilleté kovetelések nyilvantartdsival, beszedésével kapcsolatos

tevekenység irdnyitésa (vevonyilvantartss, egyenlegksz16, felszolits levelek, hatralékok behajtisa);

*  az bnkorményzat €s intézményei, kéltségvetési szervek vagyonbiztositisaval kapcsolatos fipyek

elkészitése, bonyolitisa;

*  Onkorminyzati részesedéssel mitk6dd gazdasagi térsasagok gazdalkoddsardl késziilt Jelentések,

beszamoldk elemzése, ertékelése;

*  az &nkorményzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jérulékok add megéllapitasi, nyilvantart4si,

az adbhatdsag felé torténd bevalldsi, befizetési kotelezettségevel Ssszefliggdfeladatok ellatasa;

» a KOH gazdaségi eseményeinek szimviteli nyilvantartisa, féléves, éves, illetve évkozi

beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése; az Onkormanyzat vagyondnak nyilvantartasa;

miikddtetésében, hasznositisdban valo kdzremiikadés; az onkormanyzati beruhdzasok, fejlesztések

pénziigyi bonyolitisa, elszémolasa;

*  abeérgazdalkodéssal kapcsolatos teljes kérii feladatok ellstésa;

*  aKOH és az intézmények és koltségvetési szervek pénzelltsat, pénzellatasi terv készitése;

*  az Onkorményzat bevételeinek beszedése;

*  ahitelfelvétel el6készitése;

+  azelfogadott kiltségvetés végrehajtdsinak megszervezése,

+  jogiigyleti nyilvantartdsok vezetését,

« a KOH és a hozzitartozd 8nalléan miksds intézmények, kéltségvetési szervek, nemzetiségi

Onkormdnyzatok hizipénztiranak kezelése.

Koltsépvetési feladatok:

* Az dokorményzatok és koltségvetési szervek koltségvetési kiltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elékészitése, az elbterjesztés dsszellitdsa;
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«  az Snkormanyzatok és koltségvetési szervek zarszdmadési rendelettervezetének, a gazddlkodas
féléves s haromnegyed éves helyzetérdl sz616 beszimoloknak az dsszedllitisa, a kdzponti pénziigyi
informécios rendszer szerinti adatszolgéltatas teljcsﬁese _
«  az Onkorminyzat intézmények koltségvetési szervek, éves” &5 "évkézi beszamolbinak
feliilvizsgalata, ennek alapjin a gazdélkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, clemzése.
+ az Onkorményzati intézmények, koltségvetési szervek pénziigyi-gazdatkoddsi feladataival
kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvélaszolasa;
«  az Ookorményzati intézmények kltségvetési szervek koltségvetési eléirdnyzatainak
nyilvéntartdsa, pénzellatisuk, a kiutalt intézményi tamo gatésok nyilvantartasa;
+  a koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd testuletz dontések szakmal Jogszabalyl ¢lBirdsoknak
megfeleld, megalapozott elokészitése; -
«  azéves koltségvetési térvény alapjé.n anormativ témo gatdsok, egyéb kﬁzpontosm)tt eléiranyzatok
terhére folyGsitott Allami tdmogatdsok igénylése, a tényleges felhasznilas szerinti elszémolés
elkészitése.
+  agazdilkodss, mukddes torvenyessegenek a _]0 gszabalyok ésa belsoszabalyzatok aIapJén torténd
betartdsa; =~ " e e e
+  Biztositja a kiltségvetési beszamolok megalapozottségat valémsagat :
« Az onkorményzatl pé.lyézatok elkésmtéséhez szukséges pénziigyi, gazda]koda31 mformémék
nyujtésa, L

. a tAmogatési szerzédesek nyllvantaﬁasa,
- atémogatdsok lehivdsa; . '
+ a2 témo gatésok elszémolasahoz kapcsolodé nyllvantartasok beszémolék eIkész{tése

Adoii feladatok ;s : L o
« _ azaddbevételek beszedésével bmtosﬁam az onkormanyzaﬁ feladatok ellatésat

, ~a kézponti- adéjogszabélyokbél adodc’) rendelettervezetek adéugyekkel kapcsolatos testiileti
eloer_]esztesek elkésmtése, S )

az onkormanyzatt‘ gazdilko dés&hozkapcsolédérbevéteh Javaslat kldolgozésa
az adébevételek alakuldsénak ﬁgyelemmel k.lsérese
- & részletﬁ’zetesz kérelmek elbirdldsa; L oo S
az adédjogszabalyok érvényesiilésének” ellenéizése; - .
- glakossag és-a gazdilkodd szervek téjékoztatésa az addj ogszabaiyok tehntetében
a méltinyossagi kérelmek elbirdlasa; -~ -
a méltinyossigi kérelmek: targy4ban tiozott hatarozatok elleni fellebbezések feltelj esztesc,
az nkorményzati addigazgatasi eljdrds irdnyitdsa,
mas adéhatosig megkeresésére, a feladatkérre tartozd adatszolgaltatés
az addbevallds beaddséra irdnyuld felszdlitdsok kibocsatésa; -
az adékotelezettseg teljcmtésére Jranyulo felhivas k:lbocsatésa, '

mtezé' konvvelo? feladar-es hataskorez a kovetkezo’k

Feladatait a p‘énzdgyi osztalyvezeté kozvetlen u'anyitasa és ellendrzése mellett végzi,

-y Syarntabefogadds~soran-felmeriils-alaki;-tartalmi-ellendrzéseke- tel_]e51tese"~awdekumentumole-iz=:J--

tovibbitasa az illetékes osztilyok felé.

% Pénztdrral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapesolodd analitikdk teljes kori

vezetése

% Utalashoz kapesolodd banki feladatok teljesitése.

& InforméAci6aramlis biztositisa a kiltségvetési szervek és-az SKOH kizdtt.-

% Egyéh, tovibbszamlézdshoz, élelmezési nyilvintartdsok stb. kezeléséhez szukséges feladatok
végreha]tasa a munkakdri leirasokban meghatdrozottak szerint. -

% Koézremikddik az SKOH kbltségvetési koncepcidjanak elkészitésében egyiittmitkddve a pénziigyi
osztlyvezetbvel.

0

® A koltsegvetem szervektol bekérl a beszé.molohoz szukseges adatokat, elkesmtl €s tovabblt_]a az
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¢ Vezeti a szdmviteli feladatokhoz kapcsolédé analitikus nyilvAntartdsokat az SKOH részére, a
Munkamegosztdsi megéllapoddsban meghatérozott analitikus nyilvantartisokat az Intézmények
részére.

£ Végrehajtja a Szamviteli politikdban foglalt feladatokat.

*» Biztositja a szamviteli feladatokhoz sziikséges informaciédramlast az SKOH és a kéltségvetési
szervek kazott.

% Teljeskbrlien knyveli az eldirdnyzatok valtozasat, alakulésat, mely sordn egyiitimiikodik,
egyeztet a pénziigyi osztilyvezetével, a folyamatba épitett ellendrzést biztositja.

% Elitia az SKOH &5 a kbltségvetési szervek széamviteli feladatait a hatdlyos jogszabélyi
eloirdsoknak megfelelden.

% Gondoskodika fokdnyvi kinyvelés, az analitikus nyilvintartisok, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartdsok egyeztetésérol.

 Egyeztet a bérkdnyvelés vonatkozdsdban, tisztizza és kényveli az eltéréseket.

% Rendszeres id6kozonként feladdst készit a fokényvi konyvelés részére.

% Ellatja a gazdasagi események teljes koril fokonyvi kényvelését, szamviteli rogzitését.

% HataridGre €s a hatdlyos jogszabalyi elé{rasoknak megfelels formaban elkésziti &s tovébbitja a
pénzforgalmi- és id6kozi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolét,

% Gondoskodik a targyi eszkdzok nyilvantartasardl, a vonatkozo szabalyzatok elSirdsait figyelembe
véve, kdzremliksdik azok selejtezésében, leltarozasiban.

)

% Bgyiittmiikéidik az SKOH t&bbi osztalyaval a lejart kovetelések allomanyénak kimutatdsdban,
folyamatos karbantartasdban.

< az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékii immateridlis javakat, a targyi eszkozoket
nyilvantartja kdltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben. ‘

% LeltarkSrzetenként vezeti a befektetett eszkozdk analitikus nyilvantartasit a Szamviteli Tarvény
eléirdsai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozésokat.

< Havonta egyezteti a beszerzéseket a f6kényvvel.

< Negyedévente elszdmolja az értékcsdkkenést a befektetett eszkdzikre.

% Koltségvetési szervenként a nagy éridkil eszkdzok leltarfelvételi iveit intézményenként
kinyomtatja és leltarkiértékelést készit, a kis értékii targyi eszkdzeinek kinyomtatja a leltarfelvételi
fvét, és arrdl kiéridkelést készit.

% A kbltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi osztalyvezets irdnymutatdsa alapjan.,

% Az SKOH és a kltségvetssi szervek koltségvetési koncepcibjinak elkészitése, illetéleg az
intézményi kdltségvetési koncepeiok elkészitésében egyiittmiiksdés a pénziigyi osztalyvezetével,

% Az intézményi kiltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljes korii
ellatasa a hatlyos jogszabilyi elSirdsoknak, belsé szabalyzatoknak és eljdrasrendnek megfelelden,
figyelmet fordftva a gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség kivetelményére, illetdleg a belsd
kontrollok mitkédésére,

% Az dnkorményzat mindenkori kltségvetési rendeletében az SKOH kéltségvetésében jovahagyott,
az Intézmények érdekeben felmeriild ,kiemelt {izemeltetési” elbirdnyzatokat megtervezi, azok
eldirdnyzatait és felhaszndldsit elkilldnitetten nyilvantartia, azok alakuldsérdl az Intézményeket
tajékoztatja,

A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményi
koltségvetés jogszabalyban régzitett hataridSig tortén6 tovéabbitasa az Irdnyitd szerv felé, valamint a
szdveges beszamol6 elSkészitése.

L/

% A kéltségvetés hatdlyos jogszabilyi eldirasok és belsé szabélyzatok szerinti végrehajtisdhoz a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszert: és teljes koril nyilvéntartdsénak,
nyomon kivetésének biztositisa.

< Az elbirdnyzat-médositisok nyilvéntartdsa, atvezetdse az intézményi kbltségvetéseken a
hozzdrendelt koltségvetési szervekkel egytttmitkddve, illetbleg az eldiranyzat-véltoztatisokkal
kapesolatos adatok megkiildése az Irdnyité szerv részére.

% A pélyézati programokhoz kapesol6dé eléirdnyzatok és azok teljesiilésének folyamatos nyomon
kdvetése, analitikus nyilvéntartdsa, adatszolgaltatas biztositssa.
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_ ~+—folyamatosan- felhzvést beesat k- bevaliés benyu_]tasarar&bevaﬂasokatbeszedLe&felulwzsgalJa

«  Palyézatokhoz kapcsolédé elszamoldsok folyamatba épitett ellenGrzése.

& A pénzgazdélkoddsi folyamatok kotott sorrendje ervenyesulesenek ellendrzése, ‘biztosftasa.

s Javaslatot tesz. a. kotelezettségvéllalésok nyilvantartasi rcndszerének halakitaséra folyamatos
fejlesztésére

% A kotelezettségvillalasok eliendrzése és tel_;es Kordl nyﬂvéntartésa és rogzitése, informacid
biztositisa..

% A finanszirozési terv felillvizsgdlata, mtezmennyel torténd egyeztetése, annak tovdbbitasdnak
biztositisa az Irdnyité szerv felé. A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kévetése.

% Folyamatos gazdashgi elemzések készitése, a koltségvetés végrehajtasénak értékelése, az
értékelésekrdl adatszolgaltatds nyiljtisa a pénzilgyi oszta]yvezetonek 6s a koltségvetési szervek
vezetdinek az informaciés igényeknek megfelelden. '

+% Informéciééramlés biztositisa a koltségvetési szervek és az SKOH kizbtt. -

% Eldirdnyzatok alakuldsénak és teljesulesenek folyamatos nyomon kdvetese mely révén biztositja
a gazda]kodém fegyelem teljes korii betartdsét, betartatasat.

& Elolrauyzatok (efedeti, modositott), azok m&dositdsainak ro gzﬁése az ASP pro gramban

% Az SKOH szerz8déseinek teljestilésérél vezetett tabldzat elkészitése kévetkez6 honap. 15-ig. -
oA nemzenségl onkorma.uyzatok és tarsulésok elc’iterjesztésemek és hatarozatamak elokuszuese az
ulésekre R . S

7

Adaug]gt ugymte;a uﬂmtezé ﬂeladat—es hataskorez a ':dve ke;o’k

' + ellatja a hely: ado a gepjannuado kwetesevel kapcsolatos feladatokat'

+ megéllaplt]a:azadét R
+elkésziti-a kivetési iratot;

~ + kiadja a fizetésre Kotelez hatirozatokat; .
+ méltényossag; és részletfizetési kérelmet dontés—~ elokészltese hatarozat kladas, e

+ adatokat gylijtaz ad6kotelezettség megallapnésara

" + az evkdz1 véltozsokat (torlesek, elbirdsok) hatérozat kiadasdval heiyesbm -

+ feltetjeszu a fellebbezéseket;

+ kiad_]a a vagyoni blzonyztvényokat, admgazolésokat

+ szAmlakivonat alapjan kényveli a beﬁzetéseket*

+ elkészitia zérés1 Ssszesitbket;

+ Likiildi az adé-értesiteseket _ ' '

+ figyelemme] k{sen a tulﬁzetéseket & az adézé kérelmére a visszautaldsokat elokeszm
+ elldtjaa munkakorével kapcsolatos tigyfélfogadast,

+ apénziigyi osztalyvezetovel egyiitt az addellendrzésekben ktizremtikdmk

+ a képvisels-testitletek igénye szerint elkésziti az adéval kapesolatos beszdmoldkat, .

- g adbvegTeHTESAl Kiposslatos feladatok ellatdsat a jegyz8 irdnyitasdval ellatja = ==rsmmsm oo o

Péngtiros ~ -

a helyi pénztér és pénzkezelési szabalyzat elbirisait figyelembe véve

) készpenzutalvanqu kezelése, nyilvantartisanak vezetése;. _

a sz1goru szdmad4sit nyomfatvanyok, a bélyegzok nyllvantartésa,

kiaddsi pénztirbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése;

idészaki pénztarjelentss elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

bevételi~ és- kiaddsi pénztirhizonylatok ellen8riztetése, utalvinyoztatdsa és azok 4taddsa -
kontirozasra;

e ¢ » o 8 & 8 O
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elszdmoldsra felvett ellegek nyilvantartésanak vezetése;

a reprezentacios kiadésok nyilvéntartdsa,

pénztirban elhelyezett értékpapirok 6rzése, azok kezelése;

az atmeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szocialis ellatdsok kifizetése;
a kifizetések id6pontjainak egyeztetése, Gsszehangolasa,

rendszeres segélyellegek nyilvantartasa és visszavételezése;

Sellye Varos Onkormanyzata, valamint térskdzségei tekintetében havonta a telepiilési tAimogatas
kifizetése, az elldtds még fenalld timogats részének visszaigénylése;

* kamatmentes kolcsénok nyilvantartasa, a hatralékosokrél a hat6sagi és pénziigyi irodavezets
tajékoztatisa; . .

¢ a béren kivilli juttatisok nyilvantartésa, az utalvényok rendszeres igénylése, munkavallaléknak
torténd atadasa;

* jovedelemigazolisok kiallftasa;

» ahavi tAppénzes jelentések elkészitése;

» ételvasirlasi utalvanyok kiadasa;
L ]

L ]

munkabéreldlegek nyilvantartisa; :

a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszkdzok széllitisa az a
pénzintézethsl

* apénzidr dtadds- dtvételi jegyzGkonyv elkészitése.

. A Pénzitgyi osztily részletes feladatai

L Koltségvetés tervezésével és modositisdval dsszefiiged feladatok

A Kéltségvetés tervezésekor az Onkormanyzatok, tarsuldsok, intézmények, nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint kbltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiad4si elSirdnyzat-csoportok,
valamint a kiemelt el3iranyzatok dsszegének ismeretében és a kéltsé gvetés végrehajtisira vonatkozd
szabdlyok figyelembevételével elkésziti az SKOH-hdz rendelt koltségvetési szervek elemi
koltzégvetdsét,

Az elemi kéliségvetést a Pénziigyminisztérium 4ltal kiadott titmutaténak €s nyomtatvanygarnitiranak
megfelelden kell dsszeallitani.

Az elemi koltségvetés elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezett felelds,

El$irinyzat-médositis a megallapitott kiadasi eldiranyzat névelése vagy cstkkentése, a bevételi
elbiranyzatok egyidejii nvelése vagy csdkkentése mellett.

Elgirdnyzat-dtcsoportositds az 4tcsoportositést végrehajté szervezet koltségvetésének — az
allamhéztartis Snkorményzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti dsszesftett — kiadasi
eldirényzatai f6osszegének valtozatlansdga mellett, a kiaddsi el6irdnyzatok egyide;ii csokkentésével és
nbvelésével végrehajtott médositss. .

A kbitségvetéséi szervek altal eredeti eldiranyzatként j6vahagyott eldirinyzatok médositasat a
K&ltségvetési rendeletben foglalt eldirdsok szerint kell végrehajtani,

ElSirdnyzat-dtcsoportositds, illetve eléirdnyzat-médositis csak a képviseld-testiiletek déntése alapjén
azzal Gsszhangban hajthaté végre,

Teljeskorien kinyveli az eldiranyzatokat, azok valtozdsét, alakulasit, figyelembe véve a hatélyos
koltségvetési rendeletének eléirasait,
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2 K_t'iltségvgtés y_e’grehajtdséval kapcesolatos feladatok
Az éves beszamol tartalma, beszémolé készitéssel kaposolatos feladatol

Az éves kiltséovetési beszdmold tészei:

»  kinyvviteli mérleg,

" pénzforgalmi jelentés,

»  pénzmaradvény-kimutatas,
= gredmény-kimutatas,

3

kiegészitd melléklet. -

Az t'inkormény;zat az éves ‘beszAmoldsi kﬁtelézettségének a kijelolt szerv éltal dsszedllitott ,,C)
Onkorményzati intézmeényi beszamold”-val tesz eleget.

Az éves beszamolét a fﬁkﬁﬂyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
véve - kell Gsszedllftani. L : '

A fékﬁnﬁi Idvc‘mat-ﬁ.s_ézéél-lifésa elétt a kﬁvetkejzfi feladatokat kgll elvé.'geitii: _
leltar ké_séitése. és {it‘fr:ezetése a kﬁnyv.é_l.és. adéﬁm . |

az eldirdnyzatok egyeztetése, o

év végi zarlati munkék elkészitése,

a mérleg Osszedllitisa a mérlegtetelek érickelésével.

T Az év végi zdrlati munkék k@r.ctébcn;_?_h_tégzenc!c"gAfg_l,adatpk':_v_ f_;;; R e e

2 bankszémlak egyenlegének egyezietse 7 december haviutolsd bankszamlakivonatadataival,
* a pénztarjelentések december havi utolsd adatainak egyeztetése a fokdnyvi pénztir-szdmla adatival,
az iranyltd-szerv 4ltal kiutalt', intézményfinanszirozas™ egyenlegének egyeztetdse, . ... ...
o decemberben kifizetett bérek elszdmolsa feladds alapjn, .
a beszimold elkészitése eldtt az eliranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokonyvi kivonattal,
a bevételek &s kiadasok kdnyvelése december 31-ig szakfeladatonként, : S
a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (adosok, vevdk, egyéb kivetelések) és
kbtelezettségek (s2811{t6k, hitel) 4llomény-véltozdsinak elszamolasa a t6kevaltozassal szemben,
«  a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetben forgalmi szamlak atvezetése az alloményi szamlakra

«- = & ®. B & .®

a toke-véltozassal egyidejifleg torténd elszdmoldssal, -
«  az értékesokkenések elszamoldsa, o : :
«  analitikus nyilvéntartdsok egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, errdl jegyzbkonyv készitése,

«  hivatkozva a 4/2013. Kormményrendelet 53.§ 8. pontjéra, mely szerint a rogzitett zérlati feladatokat
is el kell késziteni. :

Az éves beszémoldt december 314 fordulénappal kell elkésziteni, s, azt az irfnyitd szervhez
meghatarozott idépontban tovabbitani.” Sl A S A AR

3. A gazdasdgi események teljes kori szdmyiteli riigzité'se, a koltségvetés végrehajtisa kapesdn az

aldbbi feladatokat ldtja el:

+  abeérkezd szallit6i szdmldk rogzitését az ASPrendszerben, :

»  a pénztirbizonylatok elkészitesét, gazdaség-{ ésehiényékﬁ szamladsszefliggéseinek kijelslését,
kontirozdsat, szamitdgépes feldolgozasat,

«  aszimlavezetd pénzintézettdl beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldolgozésat,



* az intézmények Altal kidllitott bizonylatok feladsit az intézmények 4ltal a LAKOMAW’14
élelmezési program, az intézmények 4ltal készitett EXCELL tablak kiszdmlazott téritési dijakrol
kézzel torténf vevs szimla killitisa, majd kényvelése az ASPprogramban,

*  ahavibérfeladdsok egyeztetését, kapcsol6ds tételek,

*  feladatok elvégzésért felelds munkatirsak tabldzata, :

*  negyedévente a vevé- és szallitéi Allomanyvaltozasok, készletvaltozisok kényvelését,

*  bevalldsi ktelezettség teljesftése,

*  hataridore €s a hatalyos jogszabilyi el6irdsoknak megfeleld forméban elkésziti és tovabbitja az
€ves koltségvetési beszAmolét, valamint negyedévente az idékszi mérlegjelentéseket, havonta a
havi adatszolgaltatisokat, -

*  targyi eszkSznyilvantartds,
*  iddszaki pénztarjelentések elkészitése
*  zérlati feladatok, ellenérzések nyilvantartésa.

4. Adoiigyi — személyiigyi feladatok

. a helyi add, a gépjarmitad6 kivetésével kapcsolatos feladatokat;

. a bevalldsokat beszedése és feliilvizsgélata

. helyi adék megillapitasa, kényvelése az ASP Adé6 programmal

. kivetési iratok, fizetésre kotelezd, évkizi valtozdsokra vonatkozd hatérozatok elkészitése,
adoértesitések kikiildése;

. méltdnyossigi és részletfizetési kérelmet dontés — elékészitése hatarozat kiaddsa;

. adatgyitjtés az adokotelezettség megallapitiséra;

. a vagyoni bizonyitvanyok, adéigazolasok kiadésa;

. a zérasi Gsszesitok elkészitése, tovabbitisa a MAK felé;

. a tilfizetések visszautaldsdnak elvégzése;

. ellatja a munkakorével kapcsolatos figyfélfogaddst,

. helyi addk ellenérzése;

. a képviselG-testiiletek igénye szerint elkésziti az addval kapcsolatos beszdmoldkat,

. az adévégrehajtassal kapcsolatos feladatok ell4tdsat a Jjegyzb irdnyitisaval.

Személyiigyi feladatok:

*  az 1 dolgozdk, foglalkoztatottak (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besoroldsénak, kinevezésének,
kilépdk esetében a megsziintetd hatérozatok, elszdmolé lapok elkészitése, majd a MAK felé torténé
tovdbbitisa;

s 4tsoroldsok elkészitése;

*  tovébbképzések koordindlisa, adminisziracija, TER rendszer kezelése;

*  apolgirmesterek, képvisel6-testiileti tagok személyi anyagénak kezelése,

*  avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ell4t4sa;

*  aKIR rendszerben a szabadsagok, tavollétek nyilvantartdsa;

*  amunkavallalék éves nyilatkozatainak, elszamoldsainak dsszegylijtése, tovabbitisa a MAK fels.

3. Intézményiizemeltetéssel, fenntartissal kapesolatos Jfeladatok

Biztositja az intézményiizemeltetésse], fenntartdssal kapesolatos  feladatokhoz  szilkséges,
informaciddramlist az SKOH &3 a hozzarendelt kéltségvetési szervek kbzott.
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- fg:ladatoka*
e A feltdrozds soran tel_;eskoruen kmyumtat]a a leltarfelvéteh weket, elvegzx a IeItar klertekelaseh

6. Vagyongazdtilkodéssal kapcsolatos ﬂzladatpk

A koltségvetési szervek eszkozemek é3.azok forrasainak nyilvintartisa az dllamhéztartds szervezetel
beszimolési és kdnyvvezetési kbtelezetiségének saj étossa’iga;rél szélo 4/201 3. (I 11, ) Korményrendelet
— az Allamhdztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban:

Ahsz.), a szémlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album elou'asamak fi gyelembevetelevel
torténik.

A vagyongazdalkodassal kap_csolatos feladatok ellétésa az ASP IVK és az ASP KATI prog;mal

valésul meg

Azmtézmények vonatkozésaban _ :
»  Nyilvantartia a ,nagy és kis értékd” eszkozoket a szamviteli torvény és a vonatkozo

~ korményrendelet eldirasait figyelembe véve.

- A felesleges vagyontargyak haszu051ta51 és selejtezes1 szabalyzatanak megfelslden ellat]a a
selejtezés-és leltarozas sordnrdbizott feladatokat: St SRS . -

o) ta:gy1 eszkdzok 1alta§rfewéteh fveiniek nyomtatdsa, a kwrtekeles elvégzése

o azelkészitett sele_]tezém Jegyzokdnyvek a!apjan kwezetl a nyllvantartasbol a haszné.latbol kivont
eszkozoket . RV o N ‘

Az SKOH tekmtetében _ S , . ,
. Nyﬂvantart_]_a az SKOH eszkozeat vegz1 az anyag— €s eszkozgazdalkodas sorén rdbizott

\*\5\\\\'\\&\

— Elkeszma selejtezem Jegyzokonyveket,mely alap_lan_elxagzl,_az eszkozok n llvantartasbol torteno B

kivezerését. = e
Negyedevente clsz{imolja az értékcsokkenest és felad_}a a konyvelés felé )

7. Egyeb feladatak

A fenntarték éltal kért korositott kovetelés-kotelezettseg kimutatds elkésmtése ,

A pénziigyi osztalyvezeto altai kesz1tendd és folyamatosan karbantartandé szabélyzatok:
Szamviteli politika- :

Szémla:and + -

Felesleges vagyontérgyak hasznositam és sele}tezesi szabalyzata

Leltarozam és leltarkészitési szabdlyzat -

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szémitdsi szabélyzat

Ugyrend :
A Jegyz6vel, illetve més osztalyokkal kozremiikadik az egyeb szabalyzatok eikesznteseben

. Gazdélkodé_sikszabélyzat i e 5 i 65 SR T VS O o STl L e 155 SRS b i e N e s



Kapcsolattartas, egyiittmikodés mas szervekkel,
szervezeti egységekkel

A pénziigyi szervezet tevékenysége soran folyamatosan egyiittmiikSdik a hozzérendelt k&ltségvetési
szervekkel, illetdleg az SKOH mds szervezeti egységeivel,

Gondoskodik a ktelezettségek iddben térténd peénzligyi rendezésérél. A személyzeti igyintézével
egylittmiikSdve ellatja a havi bérkonyvelést,

Az Epitésiigyi és Vérosiizemeltetési Osztallyal (2020.03.01-t81 Telpiilésiizemeltetési és Fejlesztési
Osztaly) egylittmiikddve kimutatsokat készit az energetikai koltségek tekintetében.

Szerzbdések, megrendelések alapjan elldtja a mitkodtetési koltségek (koziizemi dijak, telefon dfjak,
egyéb) egységenkeénti, telephelyenkénti kdnyvelését.

Kiils& kapesolatok:
- Folyamatos kapcsolattartis az intézmények gazdaségi feladatokat ellatd munkatarsaival,

- Segitség nyijtds a kéliségvetési szervek vezetSi részére a penzgazdalkodasuk hatékony,
szabdlyszerii megvaldsitasihoz.

SKOH-n beliili kapcsolatok:
- Polyamatos kapesolattartds az SKOH mds szervezeti egységeivel.
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3.szamu melléklet

Munkakdrok jegyzéke

Tegyzd
Aljegyzd
' KiréndeItéégvezetﬁ- e
| N
Tltkérsag ‘
- Tltkarsag1 ugymtem
- Testiileti igyintéz6
- Hivatalsegéd, Takaritd

s Hatésﬁg-ivOsztély. .

| Hat6sig osztilyvezetd  ~ - -

Szocialis, hat6ségi ligyintézd

anyakényvvezetd ..
Ugyfeiszolgalatl ugymtezo :
Telepulésuzemeitetés; s Fe]lesztém Osztaly
Telepiilésizemeltetési és Fejlesztési Osztilyvezetd
" . Kereskedelmi - hat6sdgi igyintézd-
- Kaozfoglalkoztatasi referens
- pély4zati referens. -
- kozteruletfelugyelo

Pénzugyl Osztaly
Pénzilgyi osztalyvezetd
Pénziigyi igyintézo,
Addiigyi tigyintézd
Pénztaros

- B Kireadelts é”g : T
- szocidlis ligyintézd
- pénziigyi wszémviteli figyintézo

Feloszentmartonl erendeltseg
- pénzlgyivezetd

- pénziigyi hgymtezo .

- igazgatisi igyintézé

- kozfoglalkoztatdsi figyintézd

IR L e g e



4. szamtt melléklet

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007, évi CLIL térvény (tv.) alapjén]

Munkakir megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi

kitelezeitség oka
jegyzé, aljegyzo - tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d)

pontja és 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.8 (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

kirendeltségvezetd 5.§.()bek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
Nemzetiségi referens 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
pénziigyi osztalyvezetd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

5.8.(Ibek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

3. | pénziigyi vezetd 3.§.(Dbek.c.)pont cc. alpoltja
teleplilésiizemeltetési és tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és3 §. (2) bek. d) pDIlt_]a s
fejlesztési osztalyvezets 1.5.8.(Dbek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
hatosagi osztalyvezets 5.§.(Dbek.c.)pont cc. alpoltja -
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5. szdmt meliéklet

Helyettesités rendje

Polgarmester alpolgarmester
Jegyzb ~ aljegyzd / nemzetiségi referens,' egyiittes

tavollétiik esetén a Pénziigyi Osztdlyvezetd

Aljegyzd nemzetiségi referens /Jegyz0
Neinzetiségi Referens - - Aljegyzd/ jegyzd -

Kirendeltségvezetd - - - - Aljegyzb/ Hatéségi Oszthlyvezetd.
L SR osztalyvezeto; ‘feladatk&rébe aJegyzo/AIjegyzo

i Péﬂiﬁgﬁ_ osztéij?xfeieté o | pénzugy1 ellenjegyzés vonatkoziséban Pataki Eva

penzugyt e!aado osztalyvezetm
feladatkﬁrebe a Jegyzo/Al_] egyzo

Hatdsigi osztAlyvezets. . - ' altalénos 1gazgat331 ugymtezo fe]adatkorere vonatkozdan

EpltES‘l_ es__Varo suzemeltetesx osztalyvezeto Az osztaly feladatkoreben 8z 1lietekes ugymtezo

1. R A ey et e e

Usztélyvezetmfeladatkorebea—l egy :.m‘Aljegy 26

e ST e e T azaltalanos igazgatasi ugymtezo TSI R

osztalyvezatm feladatkisébe a Jegyzo/Al_]egyzo o

Pénzthros -~ - ' o : Varga V‘aletta penzugy1 Ligymtezo g

pélyézati refeieus TFO Osztalyv_ezetu

t1ﬂ(arsag1 ugymtézo tesﬁiléﬁ iigyintézf’:k

testuletl ugymtezok egymast helyettesmk

1gazgata51 ugymtézb egymast helyettesmkf Hatdsagi Osztalyvezetd

ligyfélszolgalati Gigyintézd leird tigykezelok/igazgatési ligyintézd

pénziigyi ligyintéz6k egymdst helyettesitik/ Pénziigyi Osztlyvezetd
] kozfo glalkoztatém referensek gymést helyettcsmk
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6. szami melléklet

A HIVATALNAL XKEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK
ELISMERT TOVABBI
SZERVEZETI . | SZAKKEPESITES;
EGYSEG MUNKAKOR SZAKKEPZETTSEG
PENZUGYI
OSZTALY PENZUGYI KOZGAZDASAGTUD
1. OSZTALYVEZETO | OMANYI EGYETEM
TELEPULESUZEME
LTETESI ES
FEJLESZTESI ALLAM ES
OSZTALY JOGTUDOMANYI
2. OSZTALYVEZETO EGYETEM
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. 1 ”Aﬁa’\ﬂif@ N SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
-: ;’% : %%@\}4‘%% L%é} 7960 Seliye, Dézsa Gybrgy u. 1.
‘:f’%l A Tel: Fax: 73/560-900
&ﬁj””ﬁ%‘:&, E-mail: hivatal@sellye hu

1/2020.( 1.15,) POLGARMESTER-JEGYZOI KOZOS UTASITAS

A Sellyei Koz6s Onkormdnyzati Hivatal kiadmanyozdsi rendjérdl

A Sellyei Kézos Onkorményzati Hivatal kiadményozasi rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatdnak IV.5. pontja alapjén az alabbiakban szabélyozzuk:

1./ A Polgarmester kizardlagos kiadmanyozési joga:

- A Kepviseld-testiiletet megilletd feladat- és hataskorsk gyakorlasa, amikor a Képvisel6-testiiletet a
polgéarmester képviseli,

- A Kepvisel6-testiilet dltal a polgdrmesterre atruhizott hataskérben hozott dontések,

- A Képvisel6-testiilet iilésének dsszehivasa,

- A jogszabaly altal hatiskdrébe utalt 4llamigazgatasi, onkorményzati hatésagi iigyben hozott
ddntések,

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

2./ A Polgirmester - Jegyzi egyiittesen gyakoroljék a kiadményoz4si jogot:

- Keépvisel6-testiiletek jegyzokényve,
- Onkormanyzati rendeletek,
- Egyittesen kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

3./ A Jegyzé kiadményozési joga:
A hataskGrébe tartozé érdemi dontést igényld iigyekben (hatsrozat, végzés, hatdsdgi bizonyitvany- és
igazoivény, fels6bb szintli kizigazgatasi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadményozés

joga

4./ A Jegyz$ tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja minden, allami és Gnkorményzati hatdsédgi ligyben
az Aljegyz8, egytittes akadélyoztatdsuk esetén Pénziigyi Osztilyvezetd

5./ A képviseld-testilleti eloterjesztések alairasira , snkormanyzati dokumentumok hitelesitésére a Dravaivanyi
[Kakics , Mar6csa , Okordg és Sosvertike Kozségek Onkorményzati vonatkoziséban Aljegyzd, Dravafok,
Bogddsa és Markdéc , FelsSszentmérton, Drévasztara, Drivakeresztir Kozségek Onkorményzatai
vonatkozasédban Kirendeltség-vezets jogosult.

6./ A képviselb-testiileti eldterjesztések aldirdsara, fjnkorményzati’dokmnentumok hitelesitésére Sellye Véros
Onkormanyzat, és a Térsuldsok (SKTT, SKVIZ Dravafoki Ovodai Téarsulas, FelsBszentmartoni Ovodai
Tarsulas) ligyeit érintden a jegyzd altalanos helyetteseként az Aljegyzb jogosult.



7./ Sellye Horvat és Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzatok képviselo-testiileti eldterjesztések alairaséra az
Aljegyzd jogosult.

8./ A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel8-testiileti eléterjesztések aldirasara,
dnkorményzati dokumentumok hitelesitésére Kirendeltség-vezets jogosult.

9./ A szervezeti egységeknél - a hataskoriikbe tartozé ligyekben - a kiadmanyozés az al&bbiak szerint torténik:

a./ Pénziigyi Osztaly: Horvéth Néra Pénziigyi osztalyvezetd
Téavollétében: Pataki Eva pénziigyi el6add
Addligyek és adovegrehajtas: Pammer Zsanett pénziigyi foeldadd

b./Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly: Hamarics Réka épitési osztalyvezetd

c./ Hatésagi és Szocidlis Osztaly: dr.Reith Tekla Mérta osztalyvezetd
Téavollétében: Andéné Papp Agnes igazgatasi (igyintéz0

d./ Dravafoki Kirendeltség: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezetd

d./ Felstszentmartoni Kirendeltség: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezetd

Ovéry Andrésné (pénziigyek)

e./ Sellvei Kistérségi Tébbeéld Tarsulis: Horvath Néra (térsulasi pénziigyek)

f. /Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Horvath Néra (tarsuldsi pénziigyek)

g./ Dravafoki Ovodai Tdrsulds: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezeto

h./ Felsészentmdrtoni Ovodai T4rsulds dr.Temesi Erika kirendeltség-vezet

Ovary Andrasné (pénziigyek)

10./ Jogszabalyban meghatérozott hatiskdrkben énallé kiadmanyozasra jogosultak:
anyakényvi iigyintézés : Balog Inez anyakényvvezetd
tavollétében: dr.Reith Tekla Marta Hat6sagi Osztalyvezetd

11./ Véalasztasokkal kapcsolatos tigyiratok, igazoldsok és egyéb iratok:
Jegyz6 , Aljegyz6, Kirendeltség- vezetd, Hatosagi és Szocidlis Osztaly vezetdje.




SELLYE! KOZGS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Sellye, Dézsa Gyorgy u. 1.
Tel: Fax: 73/580-200
E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2020.(1.15.) sz. Jegpyz6i Utasitds
A képviseld-testilleti elbterjesziések
ellkészitésérdl, szakmai feliilvizsgdalatdnak

nenetdrdl

A Képviseld - testiilet hatékony és térvényes milkodése érdekében biztositani kell, hogy a testiilet elé megfelel
tartalmi €s szinvonald, valamint a jogszabalyoknak megfelels eldterjesztések keriiljenek.

A kepviselS-testilleti elbterjesztésekre vonatkozé szabalyokat a nemzetiségi onkorményzatok testiileti iiléseire is
értelemszeriien alkalmazni kell.

Ennek érdekében a specialis jogszabilyi el6irdsok megtartdsaval, a kévetkezok szerint kell eljarni.

I. A testitleti iilések elékészitéséért felelGsok

1./ A Jegyzb feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti iilések szervezése, elokészitése:
a.) Sellye Véros Onkormdanyzat Képvisel§-testiilete
b.) Sellye Véros Onkormanyzat Képvisel$-testillete Pénziigyi és Gazdasagi Bizotisiga
c.} Sellye Térségi Intézményi Tarsulds
d.) Sellyei Kistérségi Tébbeélii Tarsulas Tarsuldsi Tandcs
¢.) Sellye Térségi Ivévizmindség - Javitd Térsulds
f) Dréavaivanyi Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete

2./ Aljegyz — Jegyzd altal atruhazott - feladatkSrébe tartozik az alabbi testiileti iilések
eliterjesztéseinek elékészitése:
a.) Sosvertike Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
b.) Drévasztara Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilste
c.) Kakics Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete -
d.) Marécsa Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
e.) Okordg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

3./ Hatésagi Osztalyvezetd — jegyz8 altal atruhdzott — feladatkirébe tariozik az alibbi testiileti iilések
elbterjezstéseinek elékészitése:
a.) Sellye Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete Szocislis Bizottsag

4./ Kirendeltség-vezeté — Jegyz0 altal Atruhdzott - feladatkdrébe tartozik az aldbbi testiileti
tilések elbterjeszidseinek el6készitése:
a.) Dravafok Kszség Onkorményzata Képviseld-testiilete
b.) Bogdasa Kozség fjnkonnényzata Képviselo-testiilete
c.) Markée Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
d.) Fels6szentmarton K6zség Onkormanyzata
e.) Dravakeresziir Kozség Onkorményzata
£} Dravafok Ovodai Tarsulds
i.) Horvat Onkormanyzat Drévafok Képviseld-testileie
j-) Horvat Onkormanyzat Felsészentmérton
k.) Horvat Onkorményzat Drévakeresztir
1) Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Dravasztéra
j-) Felsdszentmartoni Ovodai Tarsulds




4.) Nemzetiségi referens— Jegyz6 éltal atrnhdzott - feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti
tilések eldterjesztéseinek eltkészitese:
a) Dréavafok Roma Onkormanyzata Képvisel5-testiilete
b) Bogdésa Roma i Onkormaényzat képviseld-testiilete
¢) Marécsa Roma Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiilete
d) Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-testiilete
) Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testitlete
f) Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete
g) Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat Sellye képvisels-testiilete

Ii. Az eldterjesztések tartalmi és formai kbvetelményei

1./ Azeldterjesztéshez az 1. szdmu minta szerint el6lapot kell késziteni, Az elélapot az el6keszitésért felelSs tolti
ki a napirend sorszamanak kivételével. A napirend sorszdmét a Jegyz0 /Aljegyz6 /Kirendeltség-vezet$ irja
fel az eldlapra.

2./ Az elbterjesztés készitdje felel a jogszer(, megfeleld szinvonali és dontésre alkalmas eldterjesziésért.

3./ Az elbterjesztésben ismertetni kell:

- Az elbterjesztés targyat megalapozd jogszabélyt, a testiilet ddntési hataskorére vonatkozé jogszabalyi
utalast.

- A targgyal kapcsolatos el8zményeket, ennek keretében a korabbi képviselo-testiileti, illetdleg bizottségi
ddntéseket, a végrehajtds tapasztalatait.

- Be kell mutaini a tervezett déntés anyagi kihatdsait, annak koltségvetési forrasdval egyiitt és egyéb
kivetkezményeit,

- Alefolytatott egyeztetések eredményét, valamint mindazokat a koriilményeket, megallapitisokat, amelyek
indokoltta teszik a dontést.

- Alehetséges dontési alternativakat és az azokhoz kapcsolodo elonyoket és hatrinyokat.

- konkrét hatarozati javaslatot

4./ Az elGterjesztésben javaslatot kell tenni a tdrgyban hozott kordbbi déntések /hatdrozatok, rendeletek/ hatalyon
kiviil helyezésére, vagy ervényben tartasara.

5./ Az elbterjesztéseknek hatdrozati javaslatot/kat/ kell tartalmazni. A hatdrozati javaslat dgy keriiljon
megfogalmazasra, hogy abbd] egyértelmiien megallapithatt legyen a dontés tirgya, a végrehajtandé feladat,
a dontéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtas hatarideje, a végrehajtasért felelds személy neve és a
hatérozatrdl értesitendok kore. (2. szAnmi minta)

6./ A hatdrozati javaslat hatarideje
- "azonnali" hatdridd; csak abban az esetben jelslhetd meg, ha a végrehajtas feltételei azonnal biztosithatdk.
Ez esetben az intézkedés hatérideje a testilleti hatdrozat kézhezvételétol szamitott maximum 3 nap.
- "folyamatos" hatarid®; az esetben jeldlhet$ meg, ha a végrehajtas legalabb hat hénapon til tartd, t6bbszdri
és konkrét idéponttal meg nem hatdrozhat6 cselekményt igényel.
- minden mas esetben konkrét hataridét kell megjelsini a végrehajtasra.

7./ Amennyiben a végrehajtas tobbszéri cselekményt igényel, két, vagy t6bb hataridd is megallapithat6. Nem kell
hataridét megjeldlni azon hatarozati javaslatoknal, amelyek végrehajtasi cselekményt nem igényelnek /pl.
tudomasul vételt tartalmazd, ténymegallapitd, stb. hatdrozat.

8./ Hatosagi jogkorbe tartozd, egyedi iigyekben az elSterjesztett hatdrozati javaslatnak tartalmaznia kell rendelkezd
részt — kérelmet teljesiti, elutasitja - és r6vid 8sszefoglalt indokolast, valamint a hataskorrel rendelkezd
felhatalmazasat arra. hogy a képviseld-testiileti déntésében irt indokok alapjan az alaki hatdrozatot kiadja és
kézdlje az érintettekkel.



1. Elgkészitési és koordindcids feladatok

1./ A szakmai koordinacid keretében az eléterjesziéseket elézetesen egyeztetni kell a Hivatal illetékes osztalyaival
» valamint azokkal a szervekkel, személyekkel amelyekkel a Jjogszabaly egyeztetési kotelezettséget fr elb.

2./ Az elbterjesziést olyan id6pontban kell megkiildeni egyeztetésre, hogy a véleményezének megfeleld id6 alljon
rendelkezésére az elbterjesztéssel kapesolatos &lléspontja kialakitdsara.

3./ Az egyeztetésck biztositasa az eldterjesziés készitéséért felelds személy feladata.

4./ Koltségvetési kihatassal egyiitt jard eloterjesztés esetében a Pénziigyi Osztaly vezet8jével , illetve a tarskdzségi

onkormanyzatok vonatkozdsaban az illetékes pénziigyi figyintézdvel elbzetesen egyeztetni keli,

5./ Az elbterjesztéseket a kikiildést megel5zben a Jegyzével véleményeztetni kell.
A Jegyz6 ennek keretében ellenérzi, hogy :
- az eldterjesztés megfelel-e az eldirasoknak,
- a dontés a Képvisel§ testiilet hataskorébe tartozik-e,
- a hatrozati javaslat 6sszhangban van-e a jogszabalyokkal és a képviseld-testiilet hatdrozatajval, rendeleteivel.

6./ Az eléterjesztéseket a kikiildést megeldzéen a Pénziigyi vezet6vel véleményeztetni kell,
Penziigyi vezeté ennek keretében ellenérzi, hogy :
- az elBterjesztésben vallalt kotelezettségnek van-e pénziigyi vonzata,
- ha van pénziigyi vonzata, akkor az a targyévi kiliségvetésben betervezve rendelkezésre all-e,
- ha nem, akkor a kéltségvetés médositasaval a javasolt dontés fedezete eléteremthets-e a targyévben

7./ A képviselé-testiilet ilésére a meghivét a polgarmester irdnyitésival a Leird Iroda késziti el8. A polgirmester,
illetve az elSterjesziés el6készitéséért felelds tesz javaslatot a meghivanddk korére, személyére, amennyiben
meghivésuk az SzZMSz szerint nem kételezd.

IV, A képviseld-testiilet hatdrozatainak végrehajtisdval €s
nyilvantartdsival kapesclatos feladatek

1/ A képviselG-testiilet hatdrozatait a naptiri év elejétsl kezdddéen folyamatos sorszdmmal, a hatirozat
meghozatala napjanak megjeldlésével kell nyilvéntartani.

2/ A képviselé-testiilet hatdrozatanak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.

3./ Amennyiben a hatirozat végrehajtisa akaddlyba utkézik, az akadaly felmeriilésekor, de legkésGbb a
végrehajtasi hatdridd lejérta elétt a polgdrmesternek jelezni kell s szitkség esetén a soron kdvetkezé rendes
testiileti ilésen kérni kell a hatéridé médositasat a képvisels-testiilettdl,

4./ A képviselb-testitlet hatarozatainak szabalyszerli nyilvantartasaért a Leird Troda ligykezeldi felelések.

Y. @nkorméﬂxzaﬂ rendelet eldkészitésének specislis szabalyai

1./ Az elSterjesztések rendjérol sz6l6 szabdlyok értelemszerii alkalmazdsa mellett az onkormanyzati
rendeletalkotdsnal a jogalkotdsrdl szolé 2010.évi CXXX v ( tovébbiakban Jat) szabalyaira maradéktalanul
figyelemmel fenni.

2./ A rendelet elSterjesztésének a 11.3.pontban irtakon il tartalmaznia kell az (1) bekezdésben irt Jat szerint

hatastanuimanyt,

3./ A rendelet elSterjesztésére vonatkozé javaslatoknak az alabbi formai kavetelményeknek is eleget kell
tenmitik, melyekért az anyag elékészitSje a felelds:
2) A rendelet- tervezet jelolését, valamint a rendelet hatalyba lépésének idépontjat a Jat




rendelkezéseinek megfelelden kell elvégezni.
b) A rendelet-tervezethez 4ltalanos indokolst nem kell késziteni, azonban az eléterjesztés felvezetd
szovegének tartalmaznia kell:
- a megalkotandé szabalyozds céljat és sziikségességének indokait, a
vonatkoz6 magasabb szintii jogforrasokra torténd utalast,
- sziikség esetén az egyes paragrafusokhoz fitzéit, a vélasztott megoldést
indokolé elemzést, értelmez0 magyardzatokat.

4, A rendeletek hatalyon kiviil helyezésére, médositasara vonatkozo eldterjesztések rendjére az e mellékletben
foglaltak az iranyaddk az alabbi kiegészitéssel:
a) A javaslatot gy kell megszerkeszteni, hogy abbdl egyértelmiien kitiinjén a modositas, illetve
kiegészités szivege.
b) Ha a hatilyos rendelet jelent6s mértékili modositasa valik szikségessé, a médositast ij szévegl rendelet
megalkotdsaval kell elvégezni.

5./ A rendelet egységes szerkezetbe foglalasardl a Jegyzo/Aljegyzé/Kirendeltségvezeté gondoskodik.

VL Bizottsagi eldterjesztésekre vonatlkozé specidlis szabalyok

1./ A bizottsdgok elé keriilé elSterjesztéseknek két tipusa van: a képviselé-testiileti dontést elokészitd, véleményezd
elbterjesztés és a bizottsdg sajat vagy atruhazott hatasktrébe tartozo tigyekben tett elterjesztes.

3./ A bizottsagi eldterjesztésekre a képvisel-testitleti eldterjesztésekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni .

VIL Sellye Viros Onkorminyzat képvisel6-testiileti eléterjesztéseire vonatkozé kiilon szabalyok

1./ Sellye Viros Onkormanyzat KépviselS-testiilet soron kévetkezd iilésének napirendi pontjai a képvisels-
testiilet éves munkatervében, valamint a minden honap 7. napjaig tartott vezetdi értekezleten elfogadottak
alapjan keriil meghatérozasra.

2./ A havi vezetdi értekezleten keriil meghatirozisra a képvisel6-testiilet adott havi {ilésének pontos
id6pontja, napirendije , a bizottsdgok elé véleményezésre keriilé napirendi pontok és az el6terjesztések leadasi
hatérideje.

3./ Az 1.§-ban irtakon kiviili tovabbi megtargyalasra szént napirendi pontokat az osztélyvezet6k frisban kotelesek
a jegyzonek jelezni az el6terjesztések leaddsi hatéridejét megel6zden legalabb 3 nappal. A hatéridé figyelmen
kiviil hagydsa esetén az adott téma nem keriil a rendes {ilés meghivdjaba felvételre.

4./ Az egyeztetett napirendi pontok eldterjesztéseit — a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatban meghatérozotiak
alapjan — az adott témaért felelds osztaly koteles a vezetdi értekezleten adott esetre meghatdrozott hatérnapig
— munkajogi feleldsség terhe mellett - elkésziteni, Az elbterjesztés elkészitéséért felelds koteles az adott
téménak az eldzményeit vizsgalni és annak figyelembevételével azt targyaldsra el6késziten.

5./ A bizottsigi véleményezést is igényld eldterjesztéseket a testifleti iilést megel6zd 2-5. nappal bezardlag a
kijelolt bizottsignak véleményezni kell.
A bizottsagi tagok szamaéra a meghivot és az adott iilés anyagét a bizotisagi iilés el6tt 3 nappal ki kell kitldeni.
A bizottsag elé keriild eldterjesztések szakmai, pénziigyi és jogi feliilvizsgalatara is a testiileti anyagokra
vonatkozd rendelkezések az irdnyadok.
A bizottsagi tiléseken a hivatal illetékes osztdlva altal eldkészitett napirendi pont eldaddja vagy az adott
osztily osztilyvezetSije, vagy az altala kijelslt személy vesz részt.
A Bizottsag egyetértd allaspontjat Egyezetd lapon rdgziti, amely a bizottsagi iilést kovetben kerill a testilleti
tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti ilésen kiosztdsra.

6./ Sellye Varos Onkorméanyzat Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsdginak iilését a a Pénziigyi Osztalyvezetd, a
Szocialis és Kulturalis Bizottsag iilését a Hatosdgi és Szocidlis osztalyvezetd koordindlja.




7. A bizottsagi tilést koveten a témaért felelds osztaly koteles a bizottsdg maodositd javaslatara vonatkozdan
kiegészité eléterjesztést benyujtani.

Zaré rendelkezés

Az utasitdsban foglaltakat 2020.januar 1. napjatd! kell alkalmazni. Ezzel egyidejlleg a A4 képvisel§-testiileti

eldterjesztések elkészitésérdl, szakmai feliibvizsgilatdnak menetérl s2616 2.2016.(iV.1.)sz8m0 jegyzéi
utasitdst visszavonom.

Sellye, 2020. janudr 15.

[3

e
Dr. Szaléky Idiké

Jegyzd
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ELOTERJESZTES

e reere. Képviseld - testiiletének 201..... i
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Targy:

ElGterjesztl:
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Pii.vezetd

fedezet éves koliségvetésben biztositott /
k&ltségvetés modositasival biztositott / nem
biztositott

Az elfterjesztés a jogszabalyi feltételeknek igen/nem
megfelel:
jegyzd
A dontéshez sziikséges tobbség: egyszerli/minOsiteit

Dontési forma;

rendelet/hatarozat (normativ, hatésagi, egyéb)

Dontéshozatal modja

nyilt iilésen kell/zért {ilésen kell/zart {ilésen lehet
targyalni

Véleményezésre megkapta:

.................... Bizottsag
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A hatdrozati javaslat szévege

Felelds: ..o,

Hatdridg: .....................




Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és mik6dési szabiidlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani

Név Beosztas Kelt | Aléairas
1. Regényiné dr.Bérczi Vera Aljegyz8 2ode.02 2F . i oy Q C;\ 1;71,1
2. dr.Reith Tekla Mérta Hatdségi és
Szociélis m
Osztélyvezetd ! FEER 27, 4 M
3. |dr.Nérant Timea 2020 FrRR 27 Ay fh Tad
4. dr.Temesi Erika Karenc’i’eltseg- ot (') f //
vezetd e 7
5. Horvéth Néra Pénziigyi i
1020 pr K |
Osztélyvezets P27 {‘*ﬂvwba@_ M—
6. Hamarics Réka Epitési és 2020.0277 - ,
Vérosizemeltetési G’Z lawwe o @qfla\
Osztélyvezetd
7 Nagy Ferencné Fémunkatars 2000°2. 7% U C‘j‘j w
8. Balog Barbara Testileti ligyintézé 00
FERR 27, :_Er:-&-zj Doge~
9. Lacziné Orovicza Andrea Testiileti ligyintézé Aa s
TR 27, (g tirss
A Wouivin (Auolese
10. Andané Papp Agnes lgazgatdsi féeladd 0
0w 27
e ) TR
11. Pandurné Vass lldiké Igazgatdsi -
tgyintéz6 W20 FEB 27 jyom WRASLS
12. Hegediis Helén Ugykezels "0
R 27, | Qo 1l Q4
: ec e G
13. Csimma Laszloné Pénztéros ' iz A
DOFRe 27 | Cmwinors Lhulhee
14, Gnand Gaborné Pénziigyi f6elGadd 202 FR 27 q;u
R Ll ceaol QEJLL{
15.  |Varga Rendta Pénaligyi f6ei6ads | gy crma 77 ’ "
F L’c—m e
!c_ FEY
i6 Balog Inez Anyakdnyvvezetd 020 FFRR 27 e e
17. Dancsecs Gusztav Adoigyi elado 2000 R 27 | £
W27 [Lhntross Gpodty




: P Z tt Addaiigyi elGadé
18 ammer Zsane oligyi eléado 2020 FFRR 27, ML ;,hm "
19. Varga Violetta Pénziigyi és
gazdalkoddsi s g
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20. Dani Gergd Pénziigyi és
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g|6 ' ‘/—Dﬁﬁ 4 -
elsadé 2020 FFRR 27,
22, Perjés Bélané Pénziigyi és
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23,  [SchanEva Palyazati referens
v wnew 27, | o[ )\_(\
24, Szabo Katinka Pélyazati referens 00 R 27 g 2 ( ;C - 0
25.  |MatySk- Antics Eva Miiszaki és e g ]
kereskedelmi W0 F Mjeﬁ. L/
igyintézé EBR 27,
26. |Peték Hajnalka Kézfoglalkoztatési N L gt
24 val (s
referens 2010 FreR 27, ?}Q((’ (% @
27. Svéda Péter Kozfoglalkoztatasi A
referens 2020 FFpr 27, k/l A LL
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I
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eléado
31. Pandur Déra Szocialis Ggyintézd Sl LE. > ) 1
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Qopord  podo MWl
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Jai0. ¢F. .
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34. Greguricz Zoltédnné Titkarsdgi RO0L0. OL. 4 Mﬂ]‘&
ugyintézd Lolte },W )
35. Ovary Andrdsné Pénziigyi vezetd 202,017 .2%. iy ‘J.,j




Sellyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje

7960 Sellye, D6zsa Gyorgy u. 1.

Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu

KIVONAT

Sellye Varos Onkormaényzat Képviseld-testiiletének 2020. februar 26-i nyilvanos iilésének
jegyzékényvébél:

Sellye Véros (")nkorményzat Képviseld-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat,
tartézkodas nélkiil a kévetkezd hatdrozatot hozta:

69/2020.(11.26.) sz. KT hatdrozat

A Sellyei Kizis Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat médositdsdnak, vj
egységes szerkezeti] Szabdlyzat elfogaddsa

Sellye Véros  6nkorményzatinak Képviselé-testiilete megtargyalta a Sellyei Kozds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatit, s azt mellékleteivel egyiitt az
eléterjesztéssel egyezd tartalommal jovéhagyja, egyben a 130/2017.(V.25)KT. sz4mt
hatérozataval elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot hatdlyon kiviil helyezi.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: polgérmester, jegyzd

Nagy Attila s.k. Dr. Szaléky Ildiké s. k.
polgérmester jegyzé

Kivonat hiteles:

Sellye, 2020. februsr 26. =B







J.szamen Riggeldk

Képzetiségi potiékra jogositd munkakorik és képzetiségek

Képzettségi Potlékra jogosité munkakorok és szakképesitések

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK
ELISMERT TOVABBI
) ) SZAKKEPESiTE$,
SZERVEZETI EGYSEG MUNKAKOR SZAKKEPZETTSEG
KOZGAZDASAG-
PENZUGYI TUDOMANYI
1. PENZUGYI OSZTALY OSZTALYVEZETO EGYETEM
TELEPULESUZEMEL- ALLAM ES
TETESI ES FEJLESZTESI JOGTUDOMANYI
2. OSZTALY OSZTALYVEZETO EGYETEM




FelsOszentmérton Kozségi Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatdnak
4. szamu fiiggeléke

Az énkormdnyzat altal ellatott szakfeladatok:

kod Megnevezés
011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemetd- fenntartds és — mitkddtetés

013350 Az 8nkorményzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok
018030  Onkorményzatok elszdmol4sai

042130  NOvénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

041231 Rovid id6tartamit kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartama kézfoglalkoztatés

041237 Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa

047410 Ar- és belyizvédelemmel Bsszefliged tevékenységek

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék dsszeteviinek valogatasa, elkiilonitett begyiijtése,
széllitdsa, trakdsa

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

064010 Kozvilagitis

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozés |

074032 Ifjisag- egészségiigyi gondozis

082044 Kényvtari szolgéaltatasok

082091 Kozmiivelddés- kzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092  Kozmiivelddés - hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 Lakéingatlan szociélis céli bérbeadasa, lizemeltetése

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatds




5. szamit fiiggeléls

Horvéat Onkormanyzat Felssszentimartonnal kétoit Eeyvilttmikodési
megallapodas



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrd] Felsészentmarton Kozségi Onkorméanyzata (képviseli: Varnai
Levente polgdrmester, székhely: 7968 Felsészentmirton, Kossuth utca 8., torzsszam:
332413) tovabbiakban Onkorményzat,

masrészr6l a Horvat Onkorményzat Felsészentmarton (képviseli: Szigecsan Jézsefné
clndk, székhely: 7968 Felsészentmarton, Kossuth utca 8., torzskonyvi azonositd szam:
786717) tovabbiakban Nemzetiségi Onkormanyzat kozétt, az alulirott helyen és idében, a
kovetkezé feltételekkel.

A nemzetisegek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torveny 80. §-a alapjan FelsGszentmarton
Koézségi Onkormanyzata és a Horvt Onkomlanyzat Felsészentmarton egyiittmiikodésiik
szabalyait az aldbbi megallapodasban régzitik.

A megallapodas jogi hattérszabalyozasa:

- Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban M6tv.)

- anemzetiscgek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. térvény ( tovabbiakban Nektv.)

- az llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény ( tovébbiakban Aht.)

- az aIlamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl szolé6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet ( Avr.)

- az dllamhéztartds szamvitelér6l sz6ld 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet { tovabbiakban
Ahsz.)

- akoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény.

A megallapodas reszletesen tartalmazza FelsGszentmdarton Koézségi Onkonnanyzata (a
tovébbiakban: Onkormaényzat) és a Horvat Onkorméanyzat Felsészentmérton (a tovabbiakban:
Nemzetiségi Onkormanyzat) egyiittm{ikodését meghatdrozd szabalyokat, azaz:

1. a helyi nemzetiségi onkorményzat miikédésének biztositasa, mitkédéssel kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellatasa, szakmai segitségnytijtas (80. § (1)-(2) bekezdések);

2. a helyi Onkorményzat és a helyl nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének
elkészitésével és megalkotdsaval, ezzel Osszefliggd adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos hataridSket és egylittmikodési kotelezettségeket, feleldssk
¢s hatarid6k kijeldlésével, (80. § (3) a) pont);

3. a nemzetiségi Onkormdnyzat kételezettségvallalasaival  kapcsolatos, helyi
onkormanyzatot terheld ellenjegyzési, érvényesitési utalvanyozasi, szakmai

——teljesitésigazolasi feladatokat, feleldsok konkrét kijeldlését, (80. § (3) b) pont);

4. a kotelezettségvallalas szabalyait, kiilsndsen az Osszeférhetetlenségi, nyilvantartsi
kotelezettségekre, (80. § (3) ) pont);

5. a nemzetiségi Snkormanyzat miikddési feliételeinek és gazdalkodasdnak eljarasi &s
dokumentacids részletszabalyait, személyek kijeldlésének rendjét (80. § (3) d) pont).

1. Horvit Onkormdnyzat Felsészentmarton miikidése
személyi-targvi feltételeinek biztositasa

Felsdszentmdrton Kozségi Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete a4 Nektv. 80.§ (1)
bekezdése alapjin - a rendelkezésére 4116 anyagi eszkdzok ardnyaban biztositja — az éves
onkormanyzati  koltségvetési rendelet keretein belil — a Horvat Onkormanyzat
FelsGszentmarton részére a milksdéséhez szikséges feltételeket, az aldbbiak szerint:




Az Onkorményzat haventa harminckét ordiban ingyenesen biztositia a Nemzetiségi
Onkorményzat iléseinek illetve kdzmeghallgatdsainak, férumainak lebonyolitasihoz
sziikséges helyiséget a 7968 FelsGszentmarton, Kossuth utca 8. szam alatti épiilet (Sellyei
Kézos Onkormanyzati Hivatal Felsészentmartoni Kirendeltsége) 2. szami, a feladat
ellatisara alkalmas, irodabutorral berendezett, szamitégéppel, milikddd internet
kapcsolattal ellatott irodai helyiségében. A teremhasznalati igényt minden hénapban
legkés6bb 15 nappal korabban egyeztetni kell az elndknek a jegyzOvel, vagy az altala
kijeldlt személlyel.

A képvisels-testiilet a kdzds hivatalon keresztiil biztositja a Nemzetiségi Onkorményzat
testiileti tiléseinek elékészitésével, megtartdsaval, a szilletett dontések végrehajtasaval, s
annak ellenbrzésével kapesolatos gépelési, sokszorositasi, levelezési, iktatdsi,
nyilvantartasi, postai, kézbesitési feladatok ellatdsat, igy kiilondsen: testiileti ilések
elékészitése, meghivok, elbterjesztések, jegyz6konyvek, hivatalos levelezés el6készitése
és postazasa, lakossag értesitése, szordlapok kihordasa.

A Nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiileti tilésein, kdzmeghallgatésan a jegyzd,
illetve megbizisabdl az aljegyz6, kirendeltség vezetd és a Sellyei Koz0s Onkorményzati
Hivatal témafeleldsei részt vesznek. Jegyzd az aljegyz6 €s a kirendeltség vezetd utjan latja
el a nemzetiségi dnkorményzat térvényességi feliigyeletét, ennek keretében megbizottak
jelzik, amennyiben torvénysértést észlelnek a nemzetiségi Snkorményzat testiileti tilésein.

A nemzetiségi Snkorményzat elndke altal - a nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi
CLXXIX. térvény (tovébbiakban: Nektv.) 95. § (3) bekezdéseben foglalt kbtelezettség
alapjan — a Hivatal leiréi részére megkiildstt képviseld-testiileti tilések jegyzokonyveinek
tovabbitdsa, az NJT rendszerben a kormanyhivatal részére.

A Nemzetiségi Onkormanyzat mitkddésével, gazdalkodésaval kapesolatos szamviteli,
kényvelési, nyilvéntartsi, iratkezelési feladatokat a jegyz6 a Sellyei Kozds
Onkormanyzati Hivatal Fels6szentmartoni Kirendeltségének pénziigyi munkatérsain
keresztiil biztositja.

A Nemzetiségi Onkorményzat mikodésével, gazdalkodasdval kapcsolatos jelnyelv és
specialis kommunikacios rendszer hasznélatdt jegyzé a Sellyei Kozds Onkormanyzati
Hivatal megbizottjan keresztill biztositja.

Az l.a.- 1.f pontokban irt tirgyi és személyi feltételek biztositdsaval, fenntartdséval,
karbantartisaval és mikdodtetésével felmeriilt rezsi és egyéb koltségeket - kivéve a
testiileti tagok és tisztségviselok telefonhasznalatinak teljes koltségét az Onkorményzat
Képviseld-testitlete a Hivatal koltségvetésébe beépitve biztositja, azok a Hivatalt terhelik.

A Nektv. 80.8 (1) bekezdésének a)-f.) pontjdban, valamint jelen megédllapodas a.-g.
pontjaiban felsorolt valamennyi feladat ellatasat bele értve a szakmai segitségnyujtdst is a
jegyzb a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal munkatrsain keresztiil biztositja. A
hivatkozott pontokban irt feladatokat a Hivatal a jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleld
végzettséggel rendelkezd, teljes munkaiddben foglalkoztatott koztisztviseldi kotelesek
elvégezni. A Nemzetiségi Onkorményzat mikodésével osszefiiggd feladatellatdsra,
kapcsolattartasra kijeldlt személyeket jelen megallapodas 1.sz. fiiggeléke tartalmazza.



2. Felsészentmirton Kézségi Onkormanyzata kitelezettsépei
a Horvit Onkormanyzat Felsdszentmarton miikidésével kapesolatban

Az Allamhéztartasré] sz616 2011.évi CXCV.tv. rendelkezései alapjén az Onkorményzat a
Sellyei Kézds Onkorményzati Hivatal Felsszentmértoni Kirendeltségének pénziigyi
vezetdje, mint gazdasgi feladatot ellaté gazdasagi szerv wtjan ( tovabbiakban Pénzligyi
Vezet$ ) kételes a Nemzetiségi Onkormanyzat mtkodésével kapesolatos gazdéalkoddsi —
penziigyl - szamviteli ellatisira. A fenti feladatkor az alabbiakat tartalmazza:

A. A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési és zéarszamadisi hatérozaténak

mo o w

el6készitése, tartalma

A Peénziigyi Vezet6 4ltal a Nemzetiségi Onkorminyzat vonatkozésaban végzett
gazdalkodasi feladatok

A Pénziigyi Vezeid 4ltal clvégzends jelentési, adatszolgaltatdsi, nyilvéntartési
kdtelezettségek

Belsé ellendrzése jogkdrében elvégzendd feladatok

Kételezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és zdrszamad4si hatdrozatianak
elokészitése, tartalma

a.) A kéltségvetésre vonatkozd részletes informaciok ismeretében a Pénziigyi Vezetd

folytatia az egyeztetést a Nemzetiségi Onkorményzat elndkével, ezen egyeztetés
keretében a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke rendelkezésre bocsatja a Nemzetiségi
Onkorméanyzat  kivetkezd  évével kapcsolatos  pénziigyi adatokat, egyéb
informacidkat.

b.) A Pénziigyi Vezetd késziti el6 a Nemzetiségi Onkorményzat kéltségvetési

d)

£)

g)

hatérozatanak tervezetét, melyet az elndk a torvényben irt hatarideig nyujt be a
testiiletnek.

A Nemzetiségi Onkormanyzat elemi koltségvetését hatdrozattal dllapitia meg. A
koltségvetési hatdrozatnak tartalmaznia kell az Aht.23.§ (2) bekezdésében irt tartalmi
elemeket. Abban az esetben, ha az cl6irt kimutatdsok a Nemzetiségi Onkorméanyzat
sajatos gazdalkoddsa miatt tervezési adatokat nem tartalmaznak, arrél a hatdrozati
javaslat pontjai kdzott tdjékoztatja a képvisel-testiiletet,

A kéltségvetésben elkiilonitetten szerepel az évkozi tobbletigények, valamint az
elmaradt bevételek potlasdra szolgalé ltalanos tartalék és céltartalék, amely felett a
képviseld-testiilet rendelkezik.

A kdltségvetés elkészitésére az Aht. 23-24§-ban irt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete dont a koltségvetési hatdrozatiban
megjelend bevételek és kiaddsok modositasarol, a kiadasi el6irdnyzatok kozoétti
atcsoportositisrol. Amennyiben a koltségvetési készitésekor nem  ismert
tobbletbevételhez jut az dnkorményzat, vagy bevételei a tervezettdl elmaradnak, e
tényrél az elndk a képvisels-testiiletet tajékoztatja. A modositast a Pénziigyi Vezet6
az elndk kérésére késziti el6. A testiilet félévenként a dontése szerinti idépontokban,
de JegkesObb az éves koltségvetési beszdmolt elkészitésének hataridejéig, december
31-ei hatallyal médositja a kdltségvetési hatarozatat.

A Hivatal az évkoézi beszamolokat és a zarszdmadést elbkésziti a nemzetiségi
képviselo- testilet szdmara jovahagyasra. A Zarszamaddsi hatirozat tartalmazza




B.

mindazokat a kimutatasokat, melyeket az Aht. 23-24 §-ai, valamint a 91§-a el6ir.
Abban az esetben, ha az el6irt kimutatdsok a Nemzetiségi Onkorményzat sajtos
gazdalkoddsa miatt tervezési, teljesitési adatot nem tartalmaznak, arrél a hatdrozati
javaslat pontjai kozott tajékoztatja Képvisel-testiiletet.

h.) Az a)-g.) pontokban irt feladatokat a Pénziigyi Vezetdé az l.sz. fiiggelékben irt
kéztisztviseld kozremlkddésével latja el.

A Pénziigyi Vezeté altal a Nemzetiségi Onkorminyzat vonatkozdsiban
végzett gazdalkodasi feladatok

a. A Pénziigyl Vezetd a Nemzetiségi Onkormanyzat &ltal a sajat nevében, vallalt
kotelezettségek alapjan végrehajtja az utalvanyozott pénziigyi miiveleteket, ezen belill
pénztari ki és befizetéseket, banki utaldsokat teljesit.

b. A Pénziigyi Vezetd elvégzi a sajat bevételek, allamto! érkez6 finanszirozési bevételek
és kiaddsok konyvelését, a kapcsolédo analitikdk vezetését, a gazdalkodasrél legalabb
negyedévente elkésziti a fokonyvi kivonatot, és a pénzforgalmi jelentést.

c. Altalanos miikodési tamogatisban a nemzetiségi onkorményzat a nemzetiségi céli
eldiranyzatokbél nytjtott timogatasok feltételrendszerérdl és elszdmolasanak rendjérdl
sz616 428/2012. (XIL. 29.) Korm. rendeletben foglalt feltételek alapjan részesiil. Az
altalanos mitkodési tdmogatss az Nektv.80.§-a szerint s a helyi Onkormdanyzat altal
biztositott feltételeket meghaladé tovdbbi — milkodési- koltségek fedezetére, valamint
a hivatkozott rendelet 1.sz. melléklete szerinti kételezé nemzetiségi kozfeladatok
ellataséhoz kdzvetleniil kapesolddd koliségek finanszirozdsira hasznalhato fel.

A tamogats Osszegét a Magyar Allamkincstar utalja a nemzetiségi 6nkormanyzatok
szamlaira.

d. A feladatalaptl tamogatisban a nemzetiségi Onkormanyzat a nemzetiségi cell
eléiranyzatokbdl nytjtott timogatasok feltételrendszerérél és elszamoldsdnak rendjérdl
sz0l6 428/2012., (XIL 29.) Korm. rendeletben foglalt feltételek alapjan részestil.

A tamogatas Gsszeget a Magyar Allamkincstar utalja a nemzetiségi dnkormanyzatok
szamlaira.

e. Ha a Nemzetiségi Onkorményzat év kézben megsziinik, a megsziinést kvetd honap 1-
jétél nem illeti meg sem az altalanos miikodési, sem a feladatalapl tamogatds, sem
pedig a helyi dnkormanyzati tAmogatas idbaranyos része.

f. A Pénzligyi Vezetd a kotelezettsegvallalo (elndk, vagy kotelezettsegvallalasra
felhatalmazott helyettese) megblzasabol pénziigyi kifizetéseket teljesit, elkésziti a
Nemzetiségi Onkormanyzat szamara a pénztari be- és kifizetések vészletszabélyainak
régzitésére szolgald Pénzkezelési Szabalyzatot jovahagyasra.

g. A Pénziigyi Vezetd a Nemzetiségi Onkormanyzat addbevallasdt a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen elkésziti és teljesiti.

h. Az a-g. pontokban irt feladatokat Pénziigyi Vezetd az l.sz. fiiggelékben irt
koztisztviseld kozremUkodésével 1atja el

A Pénziigyi Vezet6 ltal elvégzend$ jelentési, adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
kotelezettségek

a. Pénziigyi Vezetdé a Nemzetisegi Onkorményzat térzskényvi nyilvantartisba vételét
kezdemeényezte a Magyar Allamkincstarnél, ezzel egyidejiileg megkérie a Nemzetiségi
Onkorméanyzat addszéméat, majd folyamatdban ellatja a torzskonyvi nyilvantartas



modositasaval, aktnalizalasaval jar6 feladatokat.

b. A Pénziigyi Vezeté a Nemzetiségi Onkorményzat miikédésének, varhaté gazdélkodasi
folyamatainak ismeretében eleget tesz az adézési kotelezettségnek, az addhatésighoz
bejelentette a Nemzetiségi Onkormanyzatot.

c. A Pénziigyi Vezetd a Nemzetiségi Onkorményzat részére énallé fizetési szamla
nyitisat kezdeményezte a helyi Onkorményzat szimlavezetd pénzintézeténél, a
szamlanyitassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat elvégezte (alairas bejelentdk),
a szamlavezetéssel kapcsolatos valtozdsokat a nyilvantartasokon folyamatosan
atvezeti.

d. A Nemzetiségi Onkorményzat 6nallé pénzforgalmi szamlat vezet a Takarékbank
Sellyei Fidkjénal. A nemzetiségi nkorményzat gazdalkodasaval és pénzellatasaval
kapcsolatos minden pénzforgalmat 6ndllé pénzforgalmi szémlan kételes lebonyolitani.

e. A Pénziigyi Vezet a Magyar Allamkincstar szdmara hataridére elkésziti, és megkildi
a Nemzetiségi Onkormanyzat mitkddésével Osszefliggd havi pénzforgalmi jelentéseket
el6irt mellékletekkel, valamint a mérlegjelentéscket a jogszabély, illetve a Kincstar
altal eldirt hataridére.

f. A Pénziigyi Vezetdé a Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-testiilete Aaltal
jovahagyott koliségvetést, évkozi beszamolokat és a zarszamadast a Kincstér altal
el6irt rendszeren keresztiil megkiildi a Magyar Allamkincstarnak

g A Pénziigyi Vezetd a Nemzetiségi Onkormanyzat addébevallasi és addbefizetése
kotelezettségnek eleget tesz oly médon, hogy bevallast készit, és kezdeményezi a
kételezetiségvallalondl a gazdalkodas miatt esedékessé valé add befizetését vagy
visszaigeénylését.

h. A Sellyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyt Vezetdje a Nemzetiségi
Onkorményzat vagyoni, szamviteli nyilvantartdsait elkiilonitetten vezeti. A
leltdrozéshoz, selejtezéshez, illetve a vagyontargyakban bekovetkezd valtozasokrol
informaci6t a nemzetiségi Onkorményzat elndke szolgdltat a Pénziigyi Vezetd
szamara.

1. Az adatszolgéltatés soran szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal
€s a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségéért a nemzetiségi dnkorményzat
tekintetében az elndk felelss.

. Az a. - h. Pontok szerinti feladatokat a Hivatal Pénziigyi Vezetje az l.sz.
fiiggelékben irt kdztisztviseld kdzremitkdésével latja el

Belsé ellenérzése jogkorében elvégzends feladatok

a. A Jegyz6 éltal a Nemzetiségi Onkormanyzat gazdasigi feladatainak ellatisara
megbizott - az 1.sz. fiiggelékben nevesitett - koztisztviseld minden a Nemzetiségi
Onkormanyzat nevében tett kotelezettségvallalds és pénziigyi teljesités elétt koteles
meggydzidni a fedezet meglétérol.

b. A jegyz0 koteles a jogszabalyok altal meghatirozott belsd kontrollrendszert
miikodietni, amely biztositja a helyi nemzetiségi 6nkorményzat rendelkezésére 4ll6
forrdsok szabalyszerti, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalsat.

c. A jegyzd kételes gondoskodni — a belsd kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendrzés
mitkddtetésérél az allamhaztartdsért felelds miniszter &ltal kézzétett moédszertani
utmutatok €s a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével.




d. A Nemzetiségi Onkorméanyzat gazdalkoddsinak belsd ellenérzésérdl jegyzd kiilsé
szakértd bevondsaval, megbizasi szerz6dés keretében gondosodik, valamint biztositja,
hogy az ellenbrzésrl késziilt jegyzokonyvben foglaltakat a képviseld-testiilet
megtirgyalja. A nemzetiségi 6nkormanyzatok belsé ellendri feladatait Dr. Kosané
Hetesi Ildiké belsd ellendr litja el.

e. A jegyz6 biztositia az elbzetes és utélagos vezet6i ellenbrzést a nemzetiségi
dnkormanyzat gazdélkodasra vonatkozoan.

f. A Nemzetiségi Onkormanyzat belsé kontrollrendszerének  keretében, a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE)

Kotelezettségvallalas, wutalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
rendje

E.1. Kételezettségvallalias rendje

a.

A Nemzetiségi Onkormanyzat nevében a Nemzetiségi Onkormanyzat feladatainak
ellatdsa (végrehajtdsa) soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovdbbiakban: kdtelezettségvallalas) kizardlag az elndk, vagy tavollétében, az elndk
Osszeférhetetlensége, érintettsége esetén az elnjkhelyettes jogosult.

Az Aht. 2.§ (1) bekezdés o.) pontjaban lefrtak alapjén kotelezettségvéllalasnak
mindsiil: a kiaddsi elbirdnyzatok és az EU forrdsbdl szarmazdé pénzeszkozként
nyilvantartott pénzeszkdzOk terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen a
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, kdltségvetesi
tAmogatds biztositidsira iranyuld - vallaldsardl sz6l6 szabalyszertien megtett
nyilatkozat. A kotelezetiségvallalas csak frasban és az arra jogosult személy pénziigyi
ellenjegyzése utdn torténhet.

Tovabbra is sziikséges elbzetes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi
eseményenként 100.000 forintot meghaladd kifizetések, jogerés és végrehajthatd
birdsagi, hatosigi dontéseken, kitelezd elbirdson alapuld fizetési kotelezettségek,
tovabba pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapesolddod kiadasok esetében is.
A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolds) és nyilvantartisdra vonatkoz6 szabalyokat ilyen esetben is
alkalmazni kell.

A kételezettségvallalast kivetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb:
- akotelezettségvillalas azonositd szamat,
- a kotelezettségvillalas alapjaul szolgald dokumentum megnevezését,
iktatoszamat és keltét,
- akételezettségvallalo nevet,
- akotelezettségvallalas targyat, Osszeget,
- akotelezettségvallalas évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat,
- akifizetési hatariddket és azok jogosultjait, tovabba
- ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvdllalasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni a korabbi
kitelezettségek esetében, ha a fizetési kotelezettség Gsszege a kotelezettségvallalas
modositdsa sordn ndvekszik, vagy a tobb éves kotelezettségvallalasoknal az évek
k6zotti megoszlast modositja. Eves kotelezettséget véllalni a koltségvetési év kiadasi



clbiranyzata terhére lehet és a pénziigyi teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év
december 31-ig meg kell térténnie.

Az Avr. 46. § (1) bekezdése szerint az Aht. december 31-re vonatkozé hatarideje a
koltségvetési  évet kovetd év junius 30-ig hosszabbithaté, ha az adott
kitelezettségvallaldsbol szarmazod valamennyi kifizetés ezen id6pontig teljesiil.

f. A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Pénziigyi Vezeté 1. fiiggelékben nevesitett koztisztviselje vezeti. A
kotelezettségvillalds nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjan - haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzd felé, ha valamelyik kiemelt elbirdnyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekdtésre keriilt,

g. A koételezettségvallalasra az Avr.és a Kézds Onkorményzati Hivatal - nemzetiségi
Gnkormdnyzatokra is kiterjedé hataly — a Gazdalkodasi Szabalyzatdban foglaltakat
kell alkalmazni.

E.2. Pénziigyi ellenjegyzés

a. A kotclezettségvallalds, valamint az utalvany ellenjegyzésére a Sellyei Koézds
Onkorményzati Hivatal Jegyzb Altal megbizott, és az 1. fiiggelékben nevesitett,
irasban kijelolt koztisztvisel6je, akadalyoztatisa esetén a Pénziigyi Vezetd irdsban
jogosult. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
fels6oktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

b. A pénziigyi cllenjegyzést a kételezettségvallalds dokumentuman a datum és az
ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelslésével, valamint az arra jogosult személy
alairasdval kell elvégezni.

c. A Kkotelezettségvallalds ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az
ellenjegyzést megelozben meg kell gydz6dnie arrdl, hogy:

- A szilkséges szabad elSirdnyzat rendelkezésre 4ll, illetve a befolyt vagy a
megtervezett ¢s varhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

- Akifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll,

- Akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

- Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg fentiekben leirtaknak, az
ellenjegyzésre  jogosultnak  err8l  irdsban  t4jékoztami  kell a
kotelezettségvillalét.

- Ha a kotelezettséget vallalo a tdjékoztatas ellenére frasban utasitist ad az
cllenjegyzésre, az ellenjegyzé kételes az utasitdsnak eleget tenni és az Avr. 54.
§ (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

d. A pénziigyi ellenjegyzésre az Avr.és a Kdzos C")nkorrnényzati Hivatal - nemzetiségi
dnkormanyzatokra is kiterjed6é hatalyt — a Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat
kell alkalmazni.

E.3. Ervényesités
a. Az érvényesitést a Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatal jegyzd é&ltal az 1.
fiiggelékben nevesitett, pénziigyi-szamviteli szakképesitésti koztisztviselbie, illetve

a Pénziigyi Vezets végzi.

b. A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitének ellendrizni kel -
- az Osszegszerliséget,



- afedezet meglétét és azt, hogy
- a megeldzd tgymenetben az Aht; a Korm. rendelet és az allamhaztartasi
szamviteli Korm. rendelet, tovabba e Szabédlyzat elbirdsait betartottak — e.

c. Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a bels6
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvanyozdnak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozd erre irasban
utasitja. A tovabbi eljarasi szabdlyokra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

d. Az érvényesitésnek - az ,.érvényesitve” megjeldlésen kivil — tartalmaznia kell

- amegallapitott {sszeget,

- az érvényesites datumat €s

- azérvényesitd alafrasat

- az érvényesités az utalvanyon kerill ravezetésre.
e. Az érvényesitésre az Avr. és a Kozos Onkormanyzati Hivatal - nemzetiségi
dnkorményzatokra is kiterjedé hataly — a Gazdalkodasi Szabélyzataban foglaltakat
kell alkalmazni.

E.4. Szakmai teljesités igazolisa

a. A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatok elvégzésére jogosult
kotelezettségvallald elndk vagy helyettese.
A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvinyozasa el6tt torténik.

b. A szakmai teljesités igazolas sordn ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell
- akiadasok teljesitésének jogossagat,
- akiadasok Osszegszerlisegét,
- ellenszolgdltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében annak
teljesitését.

c. A szakmai teljesitésigazolas a szdmlan
A szakmai teljesitést 6sszegszerliségében is igazolom™ szdveg ravezetésével,
- aszakmai teljesités igazolasanak datumaval, és
- aszakmai teljesitésigazoldsra jogosult személy alairdsaval torténik.

d. A szakmai teljesités igazolasara az Avr.és a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal -
nemzetiségi Onkorményzatokra is kiterjedé Thatalyd - a Gazdalkodasi
Szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

E.5. Utalvanyozas

a. A Nemzetiségi Onkormanyzatnal a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
vagy elszamoldsanak elrendelésére (tovabbiakban: utalvdnyozéasra) kizarolag az
elndk vagy elndkhelyettes. Utalvanyozni csak az érvényesités utdn lehet. Pénziigyi
teljesitésre az utalvadnyozis utan és az utalvanyozés ellenjegyzése mellet keriilhet
SOr.

b. Készpénz a hazipénztarbol akkor fizethet ki, ha a Nemzetiségi Onkorméanyzat
elnbke vagy az 4ltala meghatalmazott nemzetiségi Onkormdanyzati képvisel
kifizetés teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat (szerz6dés, szdmla) bemutatja,
és szandékidt a pénzfelvételt legaldbb két nappal megeldzéen a kozbs hivatal
pénztari feladatokkal megbizott kéztisztviseldjének jelzi.




¢. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztérbizonylatra
ravezetett, mas esetben az utalvdnyrendeletre rivezetett irasbeli rendelkezéssel
lehet.

d. A készpénzes fizetési mod kivételével az utalvanyon fel kell tiintetni:
- azutalvany” szét
- akoltségvetési évet,
- a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a
Szamat,
- afizetés idépontjat, modjat, Ssszegét, devizanemét,
- amegterhelhetd, jovairando pénzforgalmi szémlaszadmat és megnevezést,
- akotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,
- akeltezést, valamint az utalvényozé alairisat,
- az érvényesitést.

€. A rdviditett utalvinyon — készpénzfizetési mod bizonylaton — az eldzdekben
felsoroltak koziil a szdmla okményon mér feltiintetett adatokat nem kell
megismételni.

f. Nem kell kiilén utalvanyozni:
- atermékértékesitésbil, szolgaltatasbol — szamla, egyszerlisitett szamla, szdmlat
helyettesit6 okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyd, valamint
- akozigazgatdsi hatdsagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,
- tovabba a fizetési szdmla vezetésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatisok
kiadasait,
- az EU forrdsokbdl nyujtott tdmogatisok lebonyolitdsi szamlarsl t6rténd
kifizetését,
- a fedezetkezeldi szamlarol, illetve a fedezetkezel6i szamlara tSrténéd utalds
esetén az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

g A Kkotelezettségvallaldsra, az utalvényozdsra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az
ervényesitésre €s a szakmai teljesités igazoldsra jogosult személyek nevérdl és
alafrds mintajarol a Sellyei Kozos Oukormdnyzali Hivatal nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas vezetéséért 1. fiiggelékben nevesitett koztisztviseld a felels.

h. Az utalvanyozésra az Avr.és a Kozds Onkorméanyzati Hivatal - nemzetiségi
onkormanyzatokra is kiterjedd hatdlyt — a Gazdalkodasi Szabalyzatdban foglaltakat
kell alkalmazni.

E.6. ﬁsszeférheteﬂenség:

A kotelezetiségvéllalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasidgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesité ugyanazon gazdaségi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢és
teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevekenységét a Polgiri Térvénykényv (a tovabbiakban: Ptk) szerinti kozeli
hozzatartozdja, vagy maga javara latnd el.




3. Az allamhédztartison kiviilre nvijtott tamogatasok eljarasi rendje

1. A Nemzetiségi Onkorményzat képviselé testiilete elfogadja a Nemzetiségi
Onkorméanyzat 4ltal 4llamhéaztartison kiviilre nytjtott tamogatasokrél —sz6l6
hatérozatot, amelynek &sszhangban kell lennie a helyi Onkorményzat altal
dllamhéztartason kiviilre nyijtott tdmogatasokrél sz9016, mindenkor hatalyos
dnkormanyzati rendeletével.

2. A Nemzetiségi Onkorményzat altal meghirdetett palyazatokat és egyedi kérelmeket a
helyi énkorméanyzat altal 4llamhaztartdson kiviilre nydjtott tdmogatdsokrdl sz618,
mindenkor hatdlyos énkorményzati rendeletének mellekletét képezd nyilatkozatokkal
egylitt a Nemzetiségi Onkormanyzathoz kell benytjtani. A Nemzetiségi
Onkorményzat a palyazatokat, egyedi kérelmeket a nyilatkozattal egyiitt a benytjtast
kovet 2 munkanapon beliil 4tadja a kijelolt tigyintéz6 részére, aki kozremikodik a
kbzzétételében. A Nemzetiségi Onkormanyzat a timogatassal kapcsolatos dontését
azonnal megkiildi a Pénziigyi Vezet részére, aki ezt kdvetden eldkesziti a tmogatasi
szerzOdést. A timogatasi szerz6dést a Nemzetiségi Onkorményzat elndke koti meg.

3. A tdmogatas felhasznalasar6! szolo elszamolast a megkotdtt megéllapodds alapjan a
Pénziigyi Vezetd részére kell megkiildeni. A Pénziigyi Vezetd az elszdmoldsokat
ellenérzi, majd az elfogadasrél a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke értesitést killd a
palyazo részere.

4. A Nemzetiségi Onkormanvzat feladatai és kitelességei a gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok korében

1. A Nemzetiségi Onkorméanyzat kételes egyiittmiikédni a megbizottal, kapcsolattartdval,
Pénziigyi Vezet6vel, és figyelembe venni az ellenérzési jogkorében tett észrevételeit.

2. A Nemzetiségi Onkorméanyzat nevében kételezettséget vallalo személy — a
kotelezettségvallalds el6tt — koteles meggydzSdni arrdl, hogy a teljesités fedezete
biztositott.

3. A Nemzetiségi Onkormanyzat meghatirozza a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra,
teljesitésigazolasra jogosultak korét és kezdeményezi azok nyilvantartasba vételét.

4,  Gazdalkodésaval és pénzellatisaval kapcsolatos minden pénzforgalmat 6nalld fizetési
szamlajan koteles lebonyolitani.

5.  Kdoteles a Pénztari Szabalyzat eléirasait betartani.

6. Koteles iddben adatot, informéciot szolgaltatni a megbizott és a Pénziigyi Vezetd felé
feladatai hataridében torténd elvégzéséhez.

7. A vonatkozd jogszabalyok alapjan szolgéltatott adatok valodisigaért a Nemzetisegi
Onkormanyzat elnoke felel6s.

5. Az egvetértési jogrol

A nemzetiségek jogardl szold 2011. évi CLXXIX torvény 81. § (1) bekezdése altal
meghatdrozott nemzetiségi jogok, kiiléndsen a kollektiv nyelvhasznalat, oktatds, nevelés,
hagyomanyépolds és kultira, a helyi sajtd, az esélyegyenldség, tarsadalmi felzarkézas és a
szocidlis ellatds kérdéskdrében a nemzetiségi lakossigot e mindségében érintd helyi
onkormanyzati hatdrozatot a képviselo-testillet csak az ¢ lakossagot képviseld teleptilési
nemzetiségi Onkorminyzat, ennek hidnydban a terilleti nemzetiségi Onkormanyzat
egyetertésével alkothatja meg.




6. Zard rendelkezések

1. Szerz6dé felek kijelentik, hogy gazdalkodasuk, valamint az éves kéltségvetési beszamold
¢s az éves koltscgvetési terv elkészitése soran jelen megéllapodasban rogzitett eljarasi rend
szerint jarnak el, €s az elfogadott koltségvetés végrehajtasa soran az egyiittmiikddés szabalyait
kolcsondsen betartjak.

2. Szerz6do felek jelen megallapodast hatarozott idére, a Nemzetiségi Onkorményzat
megbizatdsinak idejére kotik, azonban a Nektv. 80.§.(2) bekezdésben irtak szerint évente
januar 31. napjaig feltilvizsgaljak és sziikség szerint médositjak. A jegyzd a megallapodasra
vonatkozd jogszabdlyok véltozasa miatti mddositasok sziikségességét a teleptilési és a
Nemzetiségi Onkormanyzatnak is jelzi. A telepiilési és a Nemzetiségi Onkormanyzat
képvisel§-testiilete a megéllapodast sziikség esetén hatérozatival médosithatja.

Az egylittmkodési megéllapodast Felsészentmarton Kozségi Onkorményzatanak Képvisel-
testiilete a 6/2020. (I. 29.) sz. hatarozataval, mig a Horvat Onkormanyzat Fels6szentmarton
Képvisel6-testiilete a 2/2020. (1. 15.) sz. hatdrozataval hagyta jova.

Jelen Egyiittmi{ikddési megéllapodas elfogadasaval hatilyat veszti a korabban elfogadott
Egytttmikodési megallapodas.

Felsdszentmarton, 2020. janudr 15.

* ICHP W
Virnai Levente _ Szigecsdn Jézsefné
Fels6szentmarton Kozségi Onkormanyzata Horvat Onkormanyzat Felsészentmarton

polgarmester elnok
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Horvat Onkormanyzat FelsGszentmarton

Név Beosztas Alairas

dr. Szaloky Ildiké jegyzo

dr. Temesi Erika meghizott P

Szigecsan Jozsefné elnék [kot.vallalas \
telj.igazolas \
utalvianyozas W{_

Varnai Levente kot.vallalas
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